Zarzadzenie 204
Wdjta Gminy Zarszyn
z dnia 30 marca 2012r.

w sprawie ujednolicenia i dokonania zmian w zakresie wewnetrznych przepisow
organizujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy w Zarszynie

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 12430 z pdzn. zm. ) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci ( jednolity tekst Dz./ U. z 29009 r. Nr 152 , poz. 1223 ze zmianami ) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek
budzetowych samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.) ; art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje

§1
W zwigzku z likwidacjg kasy w Urzedzie Gminy w Zarszynie z dniem 31 marca 2012 roku
dokonuje nastepujacych zmian w nizej podanych przepisach wewnetrznych :

1) traci moc Zarzadzenie Nr 504 Wdéjta Gminy Zarszyn z dnia 06 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Zarszynie,

2) w Zarzadzeniu Nr 495 Woéjta Gminy Zarszyn z dnia 06 grudnia 2010 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dokonuje
sie zmian okreslonych w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

3) w Zarzadzeniu Nr 500 Wéjta Gminy Zarszyn z dnia 06 grudnia 2010 r. w sprawie
instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli oraz archiwizowania dowodoéw ksiegowych
obowigzujgca w Urzedzie Gminy Zarszyn dokonuje sie zmian okreslonych w zatgczniku
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

4) w Zarzadzeniu Nr 501 Wéjta Gminy Zarszyn z dnia 06 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dokonuje sie zmian okreslonych
w zatgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2
Wprowadzam Instrukcje  ewidencji i kontroli drukéw S$cistego  zarachowania
obowigzujgcg w Urzedzie Gminy w Zarszynie, stanowigcg zatgcznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3

W pozostatym zakresie tre$é wszystkich przepiséw zachowuje waznosé.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 204
Wéjta Gminy Zarszyn

z dnia 30 marca 2012 .

W zwigzku z likwidacjg kasy w Urzedzie Gminy w Zarszynie z dniem 31 marca 2012 roku
dokonuje sie nastepujgcych zmian w Zarzadzeniu Nr 495 Woéjta Gminy Zarszyn z dnia
6 grudnia 2010 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki)
rachunkowosci:

w zatgczniku nr 2 do zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Zarszyn
w wykazie kont bilansowych, w zespole 1 skreéla sie konto 101 ,, Kasa ,, wraz z opisem
do podanego konta,

w zatgczniku nr 3 do zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Zarszyn
dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1.

a)
b)

c)

d)

w wykazie kont bilansowych skresla sie konto 101 , Kasa” wraz z opisem jego

funkcjonowania,

w wykazie kont bilansowych skreéla sie konto 141 ,Srodki pieniezine

w drodze” wraz z opisem jego funkcjonowania,

w zasadach funkcjonowania konta 130 skreéla sie:

— w punkcie 1) podpunkt b) ,wptywy Srodkéw pienieznych w drodze, w
korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze”,

— W punkcie 2) podpunkt a) , pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy
srodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania,
w korespondenciji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze”,

w zasadach funkcjonowania konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw

budzetowych — w tekscie dotyczgcym ewidencji na koncie 221 dokonuje sie

nastepujacych zmian:

— w punkcie 1) podpunkt c) otrzymuje nowe brzmienie: ,zwroty nadptat,
w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika”,

— w punkcie 1) podpunkt d) otrzymuje nowe brzmienie: , wyptaty naleznego
podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty; zapisu
dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu, jesli zwrot nastepuje na
rachunek biezgcy podatnika”,

— w punkcie 2) skresla sie podpunkt d) , wptaty dokonane do kasy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa”,

w zasadach funkcjonowania konto 226 - Dfugoterminowe naleznosci

budzetowe otrzymuje nowe brzmienie: ,Konto 226 stuzy do ewidencji

rozrachunkéw z tytutu naleznosci podatkowych. Na stronie Wn konta 226

ujmuje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do

dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221. Na stronie

Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci diugoterminowej

w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130,

oraz przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych,

w szczegdblnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji

z kontem 221",



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 204
Wéjta Gminy Zarszyn

z dnia 30 marca 2012 .

W zwigzku z likwidacjg kasy w Urzedzie Gminy w Zarszynie z dniem 31 marca 2012 roku
dokonuje sie w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 500 Waéjta Gminy Zarszyn z dnia 06 grudnia
2010 r. w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli oraz archiwizowania dowodow
ksiegowych obowigzujacej w Urzedzie Gminy Zarszyn, nastepujacych zmian:

W § 16 pkt. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
,» 1. Dowody bankowe.
1) polecenie przelewu,
2) czeki,
3) wyciagi z rachunkéw bankowych,
4) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce.

Czeki:

- czeki gotéwkowe winny by¢ wystawiane przez osobe odpowiedzialng za prawidtowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania w jednym
egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi w banku obstugujgcym rachunek.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbidr na grzbiecie
ksigzeczki czekowej.

Wyciggi z rachunkéw bankowych:

- otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez
skarbnika gminy wraz z zatgczonymi do nich dokumentami. Jezeli zostang stwierdzone
niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodnié¢ z oddziatem banku obstugujacego rachunek.”

2. Skresla sie Czes¢ 4 ,Sposdb i zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych” tj.
§23,

Skresla sie w § 24 pkt. 7,

Skresla sie w § 25 w pkt. 4 podpunkt 1,

Skresla sie § 28,

Skresla sie § 29,

Skredla sie Czes¢ 7 ,Ewidencje i kontrole drukéw Scistego zarachowania” tj. od § 31 do §
36,

8. Skredla sie Czes¢ 11 ,Wydatki strukturalne” tj. od § 46 do § 49.

Nousw



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 204
Wéjta Gminy Zarszyn

z dnia 30 marca 2012 .

W zwigzku z likwidacjg kasy w Urzedzie Gminy w Zarszynie z dniem 31 marca 2012 roku
dokonuje sie w Zarzadzeniu Nr 501 Wdjta Gminy Zarszyn z dnia 06 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dokonuje sie nastepujacych zmian:

1. W §9 skredlasie pkt.15i 16
2. W § 15 pkt., w czesci wzorow dokumentow inwentaryzacyjnych skresla sie pkt. 7 —
protokot z inwentaryzacji kasy i oswiadczenie o kompletnosci raportu kasowego .



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 204
Waéjta Gminy Zarszyn

z dnia 30 marca 2012 .

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Zarszynie
Cze$¢ 1 - Ogdlna

Druki Scistego zarachowania s3 to rézne formularze powszechnego uzytku, w zakresie

ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,

wynikajgcym z ich stosowania.

Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,

kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie

w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig

datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie

kazdorazowo stan poszczegdlnych drukdw scistego zarachowania. Wzér ewidencji

okresla zafacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie do drukéw Scistego zarachowania zalicza

sie:

— czeki gotowkowe,

— kwitariusze przychodowe —K 103 i K 104,

— arkusze spisu z natury (numerowane z chwilg wydania komisji inwentaryzacyjnej),

— weksle, gwarancje ubezpieczeniowe, bankowe, zabezpieczenia umdéw na dostawy
robét i ustug,

— legitymacje ubezpieczeniowe,

— bloczki optaty targowej

— inne depozyty

— asygnaty nadrewno (numerowane z chwilg wydania).

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami scistego zarachowania. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

— przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

— biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

Osobg odpowiedzialng za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow

Scistego zarachowania jest pracownik Urzedu wyznaczony przez Wojta.

Wzér oswiadczenia pracownika Urzedu stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji .

Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezy

umozliwi¢ prawidtowe przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed

kradziezg lub zniszczeniem.

Do obowigzkdédw pracownika wymienionego w punkcie 5 nalezy:



a) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerow,
b) nadanie numerdw ewidencyjnych dowodom, ktdre nie posiadajg serii numerdw
nadanych przez drukarnie.
8. Archiwizacja dokumentéw kasowych jest dokonywana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
Czesc Il - Szczegotowa

1. Oznaczenia drukoéw $cistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numerdéw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezong do tego celu pieczatkg wedtug
nizej podanego wzoru:

,» Druk scistego zarachowania”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— piecze¢ ,Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujagc w kasie
ogniotrwate;j,

— za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw Scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow
Scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):

— numer kolejny bloku,

— numer kart bloku od nr ...... donr....

— liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania, oraz przez Skarbnika Gminy .

3. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie kolejny numer i od tego momentu
sg drukami Scistego zarachowania.

4. Bloki asygnat - poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed
wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numerdw w ciggu roku. Na oktadce
nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na
okfadce nalezy wpisaé okres, w ktdrym druki zostaty wykorzystane.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

6. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie
w miare potrzeb (duza ilos¢ drukéw) dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze
o ponumerowanych stronach.

7. Podstawe zapisdw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — dokonuje sie przyjecia na podstawie dowodéw wystawionych przez
wystawce (faktura VAT, rachunek itp.)

— dlarozchodu — pokwitowanie osoby do odbioru drukdw.

8. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozina go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis date
dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).



9.

10

11.

12.

13.

14.

b)

Wydanie drukow Scistego zarachowania tej samej osobie mozie nastgpi¢c po
wczesniejszym rozliczeniu sie z drukéw Scistego zarachowania. Na koniec roku nalezy
rozliczyc¢ sie z wszystkich drukow $cistego zarachowania.

.Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca

gospodarki drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”

wraz z datg i parafkg lub czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.

Anulowane druki, o ile s broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

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

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego

zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukdéw

oraz wymienic ich liczbe.

Wz6r stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukgcji.

Protokot likwidacji drukéw Scistego zarachowania stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej

instrukcji.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania

podlegajg przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania

(przyjecia) drukdéw scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona na protokole zdawczo —

odbiorczym .

Wz6r stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,

rodzaje pieczeci) zaginionych drukdéw.

Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

— w przypadku zaginiecia czekdw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujgcy, ktory
czeki wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

Protokdt o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé nastepujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukdw numerowanych we witasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukéw,

— okolicznosci zaginiecia drukéw,

— miejsce zaginiecia drukéw,

— nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej
druki.

15. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw s$cistego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

16. Druki $cistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji wedtug zasad okreslonych

instrukcjg inwentaryzacyjng.



Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Zarszynie

( nazwa jednostki) ( nazwa druku )

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp. | Data | Tres¢od | Seriai llos¢ Stan | Pokwitowanie
kogo lub | numer odbioru
komu Przychodu Rozchodu
wydano
1 2 3 4 5 6 7 8
Ksiega zawiera ............... stron ponumerowanych i przesznurowanych.
pieczec okrggta jednostki (m.p.) podpis Wéjta Gminy

podpis Skarbnika Gminy




Zatgcznik nr 2

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukoéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Zarszynie

OSWIADCZENIE
O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCIStEGO ZARACHOWANIA

Ja nizej podpisany/na zatrudniony/na w Urzedzie Gminy w Zarszynie :
1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami Scistego
zarachowania, ktére zostang mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1., wynikaja
dla mnie nastepujgce konsekwencje:
a) obowigzek rozliczenia sie z powierzonych drukéw na kazde zasadne zgdanie
zaktadu pracy,
a) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw , zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odnos$nie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywaé
prace pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami oraz zobowigzuje sie do
niezwtocznego powiadomienia Wdéjta o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy,
ktore ewentualnie mogg zaistnie¢ w przysztosci.

4. Drukami za ktére ponosze petng odpowiedzialnos¢ sg  wykazane w przyjetej
zarzadzeniem Wojta Gminy instrukcji gospodarki drukami Scistego zarachowania.

Zarszyn, dNiad coooovvecciciireeeees e

(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:



Zatgcznik nr 3

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Zarszynie

Protokét z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania

Inwentaryzacje drukdw scistego zarachowania przeprowadzono w dniu ................... 20..... .
0d g0dz. ..cvvvviirieeeiens do godz. ....cccuveeennne
przez zespot w sktadzie:

(imie i nazwisko) (stanowisko)
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania p. ...ccccceeeeeeiiieee e
W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

LP | Nazwa druku Seria i numer llos¢ Uwagi

Stwierdzono rdznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do
nw. drukow:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje/
zaginiecia/zagubienia/kradziezy * drukéw Scistego zarachowania.

Protokot sporzagdzono w dwdch jednobrzmigcych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania)

(podpisy o0s6b uczestniczacych w inwentaryzacji)




Zatgcznik nr 4

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukoéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Zarszynie

Protokoét Nr .......

z likwidacji drukéw scistego zarachowania przeprowadzonej w dniu ................... 20.....r. od
80dZ. «cvvvieieiiieeen, do godz. ....ceeuvveennnn.
przez zespot w sktadzie:
e et e e e e e et—e —heeeesteeeea—eeeai—eeeaa—teeaateeeeaatee eeeeesteeeearteeeenaaetaeeearteeeenrees
2 ettt e ettt e e eeeeeteessteeeeats Seseeeeeeeeteesasteeeaaateeeateeeeaateeaars Saeeeeenteeeeentteeeataeeeartaeeenreees
. J RS

(imie i nazwisko) (stanowisko)
Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
o (T o{e 4= [ = Tol Lo 1Y Lo - R
W toku likwidacji spisano nastepujace druki:
LP | Nazwa druku Seria i numer llos¢ Uwagi

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami scistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczacych w likwidacji)

* podkresli¢ whasciwe




Zatgcznik nr 5

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukoéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Zarszynie

(wzdr)
Protokét zdawczo - odbiorczy drukdéw $cistego zarachowania

sporzadzony w dniu
przy udziale:
(O o 114 o T= T
(PracoOWNIKA ....vveeeeeeiieieee et )
2. Pani/Na oo
(PraCoOWNIKA ..c.cvveeececiiiieee e )

W dniu dzisiejszym dokonano przyjecia

rodzaj drukow
(o0 074/ 0 aF- 14 1Yol s e Yo P UPUUPUPPR
nazwa podmiotu dostarczajgcego druki

Po przeliczeniu drukéw stwierdzono nastepujgcy stan faktyczny:

(o] AV 1= (o TP U RUPRUURN drukéw.
seria, numery, liczba

llo$¢ drukow faktycznie otrzymanych jest/nie jest zgodna ze stanem drukéow
wykazanym w ewidencji ksigzce drukéw Scistego zarachowania

Podpis osoby przyjmujgcych: Podpis osoby odbierajacej:



