Zarzadzenie nr 13/2017
Wodjta Gminy tack

z dnia 17 lutego 2017 roku

w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047), art.
40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, parfstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z péin.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zatgczniku nr 4 - Instrukcja sporzadzania obiegu i kontroli dowodow ksiegowych dla Urzedu
Gminy w tacku, w czesci 2 Szczegotowej:

1. w § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Dowody bankowo-kasowe:

Bankowy dowdd wptaty
Polecenie przelewu

Czek gotowkowy

Wycigg bankowy

Polecenie wyjazdu stuzbowego
Whniosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki

Lista wyptat
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Kwitariusz przychodowy K-103

[
o

. Dowdd wptaty drukowany z programu ,, Ksiegowosé zobowigzan”
. KP (dowdd wptaty)
. Raport kasowy

R T
w N R

. Raport fiskalny

2. w §6 (opis) punkt 9 otrzymuje brzmienie:

9) Kwitariusz przychodowy K-103

Kwitariusz przychodowy stosowany jest do udokumentowania wptywu gotéwki do kasy dla
wptat dla ktoérych nie stosuje sie dowodow wptat drukowanych z programu ,Ksiegowosc
zobowigzan”, w przypadku awarii systemu komputerowego oraz w przypadku poboru przez



inkasenta podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, tacznego zobowigzania pienieznego a
takze optaty od posiadania psa.

Kwitariusz przychodowy K-103 (TYP 400-3) jest drukiem $cistego zarachowania.

Na kwitariuszu przychodowym wystepuje: nazwisko i imie/nazwa wptacajgcego, tytut wplaty,
data, kwota oraz podpis kasjera lub inkasenta. Ww. dowdd opatrzony jest pieczecia jednostki.

Kwitariusze przychodowe K-103 sporzgdzane sg w 3 egzemplarzach:

1) Oryginat dla wptacajgcego
2) Pierwsza kopia dla Referatu Finanséw dotaczana jest do raportu kasowego

3) Druga kopia pozostaje w bloczku

W kwitariuszu przychodowym nie mozna dokonywaé zadnych skre$lern ani poprawek kwot
wplaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie duplikatu.

Kazdy inkasent pobiera oddzielny bloczek kwitariuszy K-103. Na koniec roku u inkasenta nie
pozostajg nieodprowadzone wartosci pieniezne oraz druki K-103.

Kwitariusze przychodowe K-103 stuzg réwniez do przyjmowania wptat od pracownikow hali
sportowej pobierajgcych wptaty za korzystanie z ustug hali. W przypadku gdy wptaty pobierane
byty na podstawie dowodéw KP kasjer przyjmujgc wptate sprawdza kolejnos¢ dowodow KP
wystepujgcych w bloczku, zlicza kwoty z KP wystepujgcych w bloczku i sume weryfikuje z kwotg
wptacang oraz na dowodzie K-103 zamieszcza informacje z jakich numerdw KP przyjat wptate. W
przypadku gdy wpfaty pobierane byly przy zastosowaniu kasy fiskalnej kasjer sprawdza kolejnos¢
raportu fiskalnego oraz zgodnos¢ wptaty z dobowym raportem fiskalnym i do K-103 dotgcza
raport fiskalny.

2. w § 6 (opis) wykresli¢ punkt 11
3.1. w§6 (opis) punkt 12 otrzymuje numer 11 i brzmienie:
11) KP- kasa przyjmie (dowdd wptaty)

KP stosowany jest, w szczegdlnosci dla:

- przyjecia do kasy Srodkéw pobranych na podstawie czeku (KP wystawiony przez kasjera)

- przyjecia ogdlnej kwoty wptat pobranych na podstawie K-103 (KP wystawiony przez kasjera)

- pobrania optaty targowej (KP wystawiony przez inkasenta)

- pobrania wptat gotéwkowych za korzystanie z ustug hali sportowej, w przypadku gdy sprzedaz
nie jest dokonywana przy zastosowaniu kasy fiskalnej (KP wystawiony przez pracownika Hali
sportowej)

Dowdd KP (TYP 401-5) jest drukiem $cistego zarachowania.
W przypadku wystawiania dowodu KP przez kasjera, dowdd wystawiany jest w 2 egzemplarzach

Z przeznaczeniem:
1) oryginat dla Referatu Finanséw (zatgcznik do raportu kasowego),



2) kopia pozostaje w bloczku.

W przypadku wystawiania dowodu KP przez inkasenta optaty targowej, dowéd wystawiany jest
w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla wptacajacego,

2) kopia pozostaje w bloczku.

W przypadku wystawiania dowodu KP przez pracownika hali sportowej pobierajgcego wptate za
korzystanie z ustug hali sportowej w przypadku, gdy sprzedaz nie jest dokonywana za pomocg
kasy fiskalnej, dowdd wystawiany jest w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla wptacajgcego,
2) kopia pozostaje w bloczku.

W przypadku przyjecia wpfaty od wptacajgcego, wystawiajgcy dowdd KP okresla w nim, co
najmniej: date wptaty, nazwe lub nazwisko i imie osoby wptacajacej (z wyjatkiem KP dotyczgcym
optaty targowej), doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wpfaty cyfra i stownie. Dowdd
wptaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer/inkasent potwierdza swoim podpisem
przyjecie gotéwki. W przypadku pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac i wystawi¢ nowy
dowdd. Anulowane formularze dowoddéw KP nie mogag by¢ niszczone, lecz podlegajg
przechowywaniu w bloku formularzy.

Kazdy inkasent optaty targowe] pobiera oddzielny bloczek KP. Wplaty przez inkasentéw
dokonywane sg w terminach okreslonych w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
Podatkowa.

Na koniec roku u inkasentow i pracownikéw hali sportowej nie pozostajg nieodprowadzone
wartosci pieniezne oraz druki KP.

§2

W Zatgczniku nr 4 - Instrukcja sporzadzania obiegu i kontroli dowodow ksiegowych dla Urzedu
Gminy w tacku, w czesci 4 ,Ewidencja podatkow i optat” § 3 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Do udokumentowania wpfat stuzg:

1) dowod wptaty drukowany z programu ,Ksiegowos$¢ zobowigzan” jezeli wptata jest
dokonywana w kasie urzedu (dotyczy podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
tacznego zohowigzania pienieznego)

2) kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wptata jest dokonywana w kasie urzedu (dotyczy
wptat innych niz wymienione w pkt. 1)

3) kwitariusze przychodowe K-103 dotyczace wptat podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, tacznego zobowigzania pienieinego, optaty od posiadania psa pobieranych
przez inkasentow

4) dowody KP dotyczgce optaty targowej pobieranej przez inkasentow,

5) wyciggi bankowe, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty

6) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wpfaty na poczet zalegtosci
podatkowych), w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe



§3

W Zatgczniku nr 4 - Instrukcja sporzadzania obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Urzedu
Gminy w tacku, czeé¢ 5 "Ewidencja i kontrola drukéw Scistego zarachowania” otrzymuje nowe
brzmienie wg Zatgcznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wajt Gminy




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2017
Wojta Gminy tack

zdnia 17.02.2017 roku

Czes¢ 5. Ewidencja i kontrola drukéw s$cistego zarachowania

§1
PODSTAWA PRAWNA

Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w tacku zwang dalej
"Instrukcjg", opracowano na podstawie:

1)
2)
3)

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870)
Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych

§2
StOWNICZEK

Okreélenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1)
2)
3)

Druki — druki scistego zarachowania

Kierownik jednostki — Wéjt Gminy tack lub osoba go zastepujaca podczas nieobecnosci
Ocechowanie — oznaczenie pieczatkg, kolejnym numerem i parafka przez osobe zajmujacy sie
ewidencja drukow Scistego zarachowania, tych drukdéw, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnig tub program komputerowy serii i numeréw

§3

RODZAJE DRUKOW | ZASADY ICH PRZYCHODU
Drukami s formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, co do ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich
praktycznego stosowania oraz w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.
Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotéwkowe,
2) kwitariusze przychodowe K-103 (TYP 400-3)
3) dowody wptaty — kasa przyjmie KP (TYP 401-5),
4) arkusze spisu z natury,
Ewidencja drukéw prowadzona jest w Referacie Finansow.
Niezwtocznie po otrzymaniu zakupionych drukéw pracownik zajmujacy sie ewidencjg drukéw
dokonuje przyjecia drukéw na podstawie dowodu zakupu (faktury, rachunku) lub dokumentu
wz.
Niezwtocznie po pobraniu czekdw gotdéwkowych z banku pracownik zajmujacy sie ewidencjg
drukow dokonuje przyjecia drukéw, zgodnie ze ztozonym zapotrzebowaniem.
Formularze wydrukowane tj. arkusze spisu z natury wprowadza sie do ewidencji po ich
ocechowaniu.
Przyjecie drukow polega na ich przeliczeniu, poréwnaniu stanu faktycznego z iloscig drukéw
na fakturze/rachunku/ dokumencie wz/zestawieniu oraz ich serii i numeréw.



§4
GOSPODARKA DRUKAMI

Prawidtowa gospodarka drukami polega na:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

przyjeciu drukéw zgodnie z§ 3 ust. 4, 5,67

ocechowaniu drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie lub
system,

biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéw w ksigzce drukéw Scistego
zarachowania,

wydawaniu drukéw do uzytkowania,

rozliczaniu wykorzystanych drukéw,

przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu faktycznego przez poréwnanie ze stanem
ewidencyjnym,

wiasciwym przechowywaniu drukéw.

§5

CECHOWANIE DRUKOW
Druki nie posiadajgce nadanych przez drukarnie serii i numerdw, tj. dowody ,KP” - kasa
przyjmie oraz arkusze spisu z natury podlegajg ocechowaniu przez osobe zajmujgcy sie ich
ewidencja.
W przypadku drukéw broszurowych (dotyczy to réwniez drukéw posiadajgcych serie i
numery nadane w drukarni), pracownik zajmujacy sie ewidencjg drukéw na okladce kazdego
bloku zamieszcza odrecznie nastepujacy zapis ,Bloczek nr........ ” (numeracje bloczkéw nalezy
prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw) oraz okreéla liczbe blankietow bloczku oraz
numery blankietéw bloczku od nr ..... do nr ..... (w przypadku drukéw KP po ocechowaniu).
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw nie ujetych w ewidencji oraz nie
posiadajgcych oznaczen.
Przed wydaniem do uzytkowania poszczegélne blankiety bloczkéw ,KP” oraz arkusze spisu z
natury zostajg ponumerowane przez pracownika zajmujgcego sie ewidencjg drukow, z
zachowaniem ciagtosci numeracji w danym roku budzetowym, ostemplowane pieczecig o
tresci ,Druk écistego zarachowania Urzad Gminy w tacku” oraz zaparafowane przez tego
pracownika.
Druki samokopiujgce wypetniane w kilku egzemplarzach 53 oznaczane tym samym numerem
na oryginale i na kopiach tego samego dowodu: dowody ,KP” w 2 lub 3 egzemplarzach i
arkusze spisu z natury w 2 egzemplarzach.

§6

EWIDENCIJA DRUKOW
Ewidencjg drukow prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksigzce drukdéw scistego
zarachowania”, w nalezyty sposéb opisanej z ponumerowanymi stronami. Na ostatniej
stronie nalezy wpisa¢ "Ksigzka niniejsza zawiera ..... stron ponumerowanych", opatrze¢
pieczgcia jednostki i podpisem Wéjta i Skarbnika lub 0séb ich zastepujacych i datg zatozenia
ksigzki.
W miare potrzeb prowadzi sie odrebng ewidencje dla kazdego rodzaju drukéw i
poszczegdlnych sotectw.
Ksigzka drukow Scistego zarachowania prowadzona jest na biezgco, wypetniane sg wszystkie
rubryki dotyczace przychodu, rozchodu i zapasu drukéw, w wyniku czego w rubryce "Stan"
uzyskuje sie informacje o ilosci blokéw/formularzy, ktére pozostajg w dyspozycji jednostki.
W ksigzce drukdéw rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwréconych blokéw /formularzy i wyprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdinych
rodzajow drukow.



Zapisy w ksigzce drukow Scistego zarachowania sg dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapiséw w ksigzce; omytkowy zapis nalezy przekredli¢, tak aby mozna byto
odczytac i wpisac zapis prawidiowy.

Osoba dokonujaca poprawki zapisu, umieszcza obok poprawki swoj podpis i date dokonania
czynnosci.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano"
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnoéci. Anulowane druki, o ile
sq broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§7

WYDAWANIE DRUKOW
Osoba pobierajgca druki kwituje odbiér drukéw w odpowiedniej rubryce ksigzki drukéw
Scistego zarachowania.
Pobranie nowych drukéw (z wyjgtkiem arkuszy spisu z natury i KP optata targowa) nastepuje
po wykorzystaniu drukéw wczesniej pobranych.
Druki, ktore nie zostaty wykorzystane przez uzytkownika do korica roku budzetowego,
podlegajg zwrotowi do pracownika prowadzacego ewidencje drukéw, a arkusze spisu z
natury po zakoriczeniu czynnosci dotyczacych spisu z natury.
Kwitariusze K-103 wydawane sq Inkasentom przed terminem ptatnosci podatkow.

§8

ROZLICZANIE WYKORZYSTANYCH DRUKOW
Pobranie nowego druku (bloczka drukéw) nastepuje wylgcznie po zdaniu kopii bloczka
wykorzystanego (z wyjatkiem arkuszy spisu z natury i KP optata targowa (zwracany
niezwtocznie po wykorzystaniu).
Uzytkownik drukéw przekazuje wykorzystane bloczki drukéw pracownikowi zajmujgcemu sie
ewidencja drukow, w celu ich rozliczenia.
Wszystkie wykorzystane druki kwitariuszy przychodowych K-103 (TYP 400-3), dowody wptaty
— kasa przyjmie ,KP” s3 rozliczane poprzez poréwnanie gotowki przyjetej na podstawie
pokwitowar z dowodami wptaty.
Kwitariusze przychodowe K-103 rozliczane s przez Inkasentéw w dniu odprowadzenia
pobranych podatkéw i optat.

§9

KONTROLA GOSPODARKI DRUKAMI
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Inwentaryzacji drukdw dokonuje komisja powotana przez Wajta Gminy
Komisja dokonuje poréwnania stanu ewidencyjnego drukow ze stanem rzeczywistym i jest
obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania.
Z czynnosci inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna sporzgdza protokét wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1, z przeznaczeniem dla Referatu Finanséw oraz dla osoby
odpowiedzialnej za ewidencje drukéw.
Na dzieri inwentaryzacji wyprowadzony stan w ksiedze ewidencyjnej winien by¢ podkreslony
czerwonym kolorem i opatrzony podpisem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Na
dowdd stwierdzenia zgodnosci/niezgodnoéci stanu drukéw z ewidencjg przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej na ostatniej stronie ksigzki zamieszcza klauzule o treéci" Stwierdza



sig zgodnosé/niezgodnos¢ stanu drukéw Scistego zarachowania wedtug stanu na dzien ...... "
oraz skfada podpis i date.

Komisja ustala réznice inwentaryzacyjne oraz wyjasnia z osobami odpowiedzialnymi za
ewidencje drukéw przyczyny powstania roznic. W protokole Komisja inwentaryzacyjna
przedstawia przyczyny powstania niedobordw i nadwyzek inwentaryzacyjnych, formutuje
whnioski co do ich charakteru i sposobu ich rozliczenia. W oparciu o protokét z inwentaryzacji
kierownik jednostki podpisuje decyzje w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
Réznice inwentaryzacyjne moga wystapid jako:

- niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest niszy od rzeczywistego

Ze wzgledu na bezpieczeristwo gospodarki drukami skarbnik lub osoby przez niego
wyznaczone moga prowadzi¢ okresowe kontrole stanu faktycznego drukéw ze stanem
ewidencyjnym.

Z czynnosci  kontrolnych  sporzadza  sie  protokél. Na dowodd  stwierdzenia
zgodnosci/niezgodnosci stanu drukow z ewidencja przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
na ostatniej stronie ksigzki zamieszcza klauzule o treéci "Stwierdza sie zgodnos¢é/niezgodnosé
stanu drukow Scistego zarachowania wedtug stanu na dzien ...... " oraz sktada podpis i date.
Klauzulg zamieszcza sie na ostatniej stronie ksiegi drukéw scistego zarachowania. Na dzien
kontroli wyprowadzony stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej winien by¢ podkreslony
czerwonym kolorem i opatrzony podpisem osoby kontrolujgcej.

§10

PRZECHOWYWANIE DRUKOW
Druki, piecze¢ stuzaca do cechowania, ksigzki ewidencyjne oraz pozostate dokumenty
dotyczace gospodarki drukami s przechowywane w szafach zamykanych na klucz, w
pomieszczeniach Urzedu Gminy w tacku, odpowiednio zabezpieczonych przed dostepem
0sob trzecich.
Wykorzystane druki, ksigzki ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczgcg gospodarki
drukami przechowuje sie przez okres pigciu lat; dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Anulowane druki, o ile s broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego segregatorze.

§11

POSTANOWIENIA KONCOWE
W przypadku zmiany osoby zajmujgcej sie ewidencjg drukéw, druki, piecze¢ stuzgca do
cechowania drukéw, ksigzki drukéw $cistego zarachowania oraz pozostate dokumenty
dotyczace gospodarki drukami podlegajg przekazaniu protokotem zdawczo — odbiorczym wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2.
W przypadku zdarzen losowych, uniemozliwiajgcych osobie zajmujacej sie ewidencjg drukdw
uczestniczenie w czynnosciach zdawczo — odbiorczych, strong przekazujacg jest komisja w
sktadzie co najmniej trzyosobowym, powotana przez kierownika jednostki.
W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢
inwentaryzacje drukéw w celu ustalenia rodzaju, serii, numeréw i liczby brakujgcych drukdw i
sporzadzi¢ protokét.
W przypadku zaginiecia czekéw nalezy réwniez powiadomié niezwtocznie bank finansujacy,
ktory wydat czeki.
W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa nalezy zawiadomi¢
policje.
Zawiadomienie policji o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinno zawiera¢
nastepujace dane:
liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw



doktadne cechy zaginionych drukow — rodzaj, symbol, seria, numer, nazw pieczeci

date zaginiecia drukow

okolicznosci zaginiecia drukéw

nazwe i doktadny adres jednostki

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow, komisja powotana przez kierownika
jednostki sporzadza protokét, ktéry przechowywany jest w aktach prowadzonych przez
osobe zajmujaca sie ewidencjg drukow.

Wik Divnice
YOl Gmiz




Zatgcznik Nr 1

(pieczet jednostki)

Protokét inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania

Protokét inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania przeprowadzonej metoda
spisu z natury na podstawie Zarzadzenia Nr.... Wojta Gminy tack zdnia ......................... ,
znajdujacych sie w Referacie Finanséw wedtug stanu na dzied ..., wdniu...............
przez komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. Przewodniczacy:
2. Czonek: ...
3. Czonek: ...

I. Druki scistego zarachowania
1. Komisja inwentaryzacyjna przeprowadzita inwentaryzacje w obecnoéci/nieobecnoéci osoby
odpowiedzialne] za ewidencije drukéw $cistego zarachowania tj.:

jm | Rodzaj druku $cistego | Osoba odpowiedzialna Stan Stan Nadwyzka Niedobor
zarachowania za ewidencje drukow ewidencyjny rzeczywisty

2. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury
drukoéw Scistego zarachowania przedstawia nastepujgce wnioski:

1) Przyczyny powstania nadwyzek inwentaryzacyjnych:



Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ...

Podpisy cztonkéw komisji inwetaryzacyjnej

(skarbnik)

Sporzadzi¢ dla:

1. Referatu Finansow
2. Osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukéw scistego zarachowania

W6jt Gminyf Lack




Zatacznik nr 2

Protokét zdawczo-odbiorczy z dnia .............
Ksigzek i drukow scistego zarachowania oraz pieczeci i pozostatych dokumentéw

dotyczacych gospodarki drukami

Osoba przekazujaca:

Osoba przyjmujaca:

1. Druki scistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku Numery Ilos¢ T

Podsumowanie:

2. Ksigzki drukdw scistego zarachowania:

3. Pieczecie o tresci:

4. Pozostate dokumenty :

Przekazat: ....cooveveree




