ZARZADZENIE {\IR 64[20’16
WOJTA GMINY ZELAZKOW
Z dnia 30 czerwca 2016 r.

w sprawie gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Zelazkéw

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 Wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013, poz. 330 ze zm.), art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.),
art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2016, poz. 446 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie gospodarowania drukami scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy Zelazkéw” stanowigcyg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikdw, ktérych z tytutu powierzonych im
obowigzkdéw [nstrukcja dotyczy, do zapoznania sie z Instrukcja i
przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia
01 kwietnia 2016 roku.




Zatacznik do

Zarzadzenia 64/2016
Wéjta Gminy Zelazkow

z dnia 30 czerwca 2016 r.

INSTRUKCJA
Gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Zelazkéw

§1.

1. Druki scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
z ich praktycznego stosowania,

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

3. Ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej
»Ksiedze drukéw $cislego zarachowania”, odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw. W ksigdze tej
rejestruje sig, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukdw Scistego zarachowania,

4. Do drukdw scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy w Zelazkowie do drukéw Scistego zarachowania zalicza sic:

— czeki gotowkowe ,

— kwitariusze przychodowe ,

— konto-kwitariusze zobowigzania pienigznego - tworzone automatycznie przez program wymiaru
podatkowego,

— arkusze spisu z natury,

— karty drogowe,

5. Gospodarke drukami scistego zarachowania w UG prowadzg :

- Referat Finansowy,

- Referat Administracyjny.

§2.

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukdéw scistego zarachowania polega na:
-~ przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlows gospodarke, ewidencie i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.




4, Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami s$cislego zarachowania naleine przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§ 3.

1. Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii i

numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik
stawia swoj podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okfadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy to rowniez drukdw posiadajgcych serie 1 numery nadane w drukarni):

— numer kolejny bloku,
— numer kart bloku od nr ..o donr ... ,
— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

Scistego zarachowania.

3. Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania ciaglosci numerdw w ciagu roku. Na okfadce nalezy wpisaé numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisaé okres, w ktorym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki Scistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od
tego momentu sa drukami Scistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scisfego zarachowania nie ujetych w

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 4.

Ewidencje wszystkich drukdw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. .

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera .......... stron, , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i opieczgtowanych, a nastepnie zaopatrzy¢é podpisem kierownika jednostki lub

osoby upowaznionej oraz gltdwnego ksiggowego lub jego zastepey.

§5.

1. Podstawg zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia;
- dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia i ocechowania
drukow ,
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukodw,
2. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omylkowych zapiséw,




Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytad i wpisa¢ prawidiowy,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesiongj poprawki umiescié swdj podpis i date dokonania tej czynnosci.

3. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdanin kopii bloku
wykorzystanego. .

4. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbg drukow scistego zarachowania oraz imiennie
pracownika upowaznionego do odbioru drukow i zawieral rozliczenie z poprzednio pobranych

drukdw.

§ 6.

1. Druki scislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami écislego zarachowania (zapotrzebowania, itp.),
nalezy przechowywac przez okres pigciu lat, Dotyczy to takze drukdw anulowanych.

2. Blednie wypeltnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,.anulowano” wraz
z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bioku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do
tego celu segregatorze lub teczce.

§7.

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalié¢ stan faktyczny drukoéw Scistego zarachowania. W
arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe,

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlegaja
przekazaniu fgcznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania (przyjecia) drukdw
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole z inwentaryzacji drukéw Scistego
zarachowania .

§8.

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukoéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukdw.

2. Po stwierdzeniu zaginigeia drukow $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokol zaginigcia,
— w przypadku zaginigcia czekow, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigcin drukéw scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujgce dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilodei egzemplarzy w kazdym
komplecie drukdvy,

— dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukow,

— okolicznosci zaginigeia drukow,

— miejsce zaginigcia drukow,

-~ nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace] druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy sporzadzid
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg¢ odpowiedzialna za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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§9.

Likwidacja drukow scistego zarachowania nastgpuje komisyjnie .

Komisje, kwalifikujaca druki scistege zarachowania do likwidacji powotuje Woit.
W sklad komisji wchodza 3 osoby.

Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje sig przez pociecie na
niszczarce i przekazanie na makulaturg.

Komisja likwidacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji.




