wOJT GMINY ILOW

ul. Plocka 2 .
96-520 TLOW Zarzadzenie Nr 39/2015

Wojta Gminy How
z dnia 05.06.2015 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukecii ewidencji_i kontroli drukow scistego

zarachowania w Urzedzie Gminy W Tlowie .

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 594 ze zm.) art. 68 i 69 ust. 1, pkt. 2 ustawy Z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U z2013r, poz. 885 ze zm.) oraz art.
10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. Z 2013r.,

poz. 330 ) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam W zycie . Instrukcije ewidencji 1 kontroli drukoéw
Scistego zarachowania W Urzedzie Gminy W Ttowie™ stanowigca zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy HOw.

§3

Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu W Biuletynie

InformacjiPubliczne]




WOJT GMINY ILOW
ul. Plocka 2
96-520 ILOW Zatacznik do Zarzadzenia

Wojta Gminy 16w
Nir 39/2015z dnia 05.06.2015 .

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w
Urze¢dzie Gminy W Tlowie

L Postanowienia ogolne
§1

1. Druki $cistego sarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego
uzytku, w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegac
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego
sarachowania prowadzi sig W specjalnie do 1€go celu zatozonej ,Ksigdze drukow
Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczbg 1
numery przyjetych i wydanych oraz zwroéconych formularzy kazdorazowo
wyprowadza sig tez stan poszczegolnych drukow scistego zarachowania.

3. Do druk6éw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola.

4. W Urzedzie Gminy 116w do drukow scistego zarachowania zalicza sie:

1) czeki gotowkowe,
2) czeki rozrachunkowe,
3) kwitariusze - K 103,
4) arkusze spisu z natury,
5) dowody ksiegowe kasa wyplaci — KW,
6) dowody ksiggowe kasa przyjmie — KP,
7) bloczki optaty targowe]
8) blankicty zaswiadczen z akt stanu cywilnego
9) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego



§2

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami $cistego zarachowania.

7 Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

2.1 przyjgciu przez osobeg odpowiedzialna za ewidencjg 1 gospodarowanie drukami
cistego zarachowania drukow §cistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu.

Przyjecie drukow Scistego zarachowania polega na:

1) sprawdzeniu z¢ specyfikacja (rachunkiem) wystawiong Pprzez dostawce, liczby
drukow oraz ewentualnie ich serii i numerow

2) nadaniu numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii 1 numMerow
nadanych przez drukarnig

2.2 biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow
$cistego zarachowania,

1. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1
zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania jest odnosnie drukow:
a) wymienionych w §1 ust4 pkt- a-¢ pracownik wyznaczomny przez Skarbnika
Gminy ow
b) wymienionych W §1 ust.4 pkt - Marianna Robak- Kierownik USC W Tlowie
c) wymienionych W §1 ust.4 pkt - Tomasz Mroczkowski

§3
Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukoéw

w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza Jub zniszczeniem.

I Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§ 4
1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez

drukarnie serii i numerow, dokonuje si¢ W nizej podany sposob:



— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg o
tresei: ,,Druk $cistego zarachowania”,

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym ( W
przypadku druku KP ten sam numer nadaje si¢ trzem kolejnym egzemplarzom W
bloczku, a dla druku KW — dwoém kolejnym egzemplarzom),

Pieczeé ,,Druk Scistego zarachowania”™ nalezy przechowywaé W metalowej kasetce W

szafie przeznaczonej do przechowywania drukow $cistego zarachowania. Klucze od

szafy i kasetki nalezy przechowywacé w kasie Urzedu Gminy [tow

1. W przypadku drukow broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):

— numer kolejny bloku,

_ numer kart bloku od nr ,,x” donr.y’ .

_ liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, a W odniesieniu do dowodow wplaty —
przez Skarbnika Gminy lub osobg przez niego upowazniong.

2. Poszczegdlne bloki dowodow wplaty i wyptaty nalezy ponumerowac w momencie
przyjecia i zaprzychodowaé w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

3. Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem
ich do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciggu roku. Na okfadce
nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisac okres,
w ktérym druki zostaly wykorzystane.

5. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Pried
ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer
i od tego momentu 53 drukami $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej

oznaczen.



§5
Ewidencje wszystkich drukow icistego zarachowania nalezy prowadzi¢ W
odrebnych dla kazdego rodzaju drukow ksiegach o ponumerowanych stronach. Na
ostatniej stronie ksiggi nalezy wpisaé ilos¢ stron, ktore zawiera ksiega, Ksigga ta

powinna by¢ przesznurowana oraz podpisana przez Wojta oraz Skarbnika.

§6

1. Podstawe zapisow w ksigdze drukow $cislego zarachowania stanowia:

— dla przychodu:

1) faktura zakupu drukéw ( KW, KP, kwitariusze K-103, bloczki oplaty targowej,

Pz, Mw, licencje )

2) zaméwienie na druki mandatow karnych

3) pobrana z banku ksiazeczka czekowa ,

4) nadanie numeru arkuszom spisu z natury,

_ dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,

Kopie faktur, i zamowien bedgeych podstawa do wprowadzenia drukow do ewidencji
przechowuje, W wydzielonym zbiorze osoba odpowiedzialna za ewidencje drukow
§cistego zarachowania.

1. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem a pomylki korygowane wedlug zasad
korygowania blednych zapisow w dokumentach finansowo — ksiegowych (zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisac prawidlowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki, umiescic swoj podpis 1
date dokonania tcj czynnosci). Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,

wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.

§7
1. Druki cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, kopie faktur stanowigcych

podstawg przyjecia na stan drukow oraz wszelka dokumentacje dotyczacy gospodarki



drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy
to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypenione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,,uniewazniam” lub _anulowane” wraz z data i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego

celu segregatorze lub teczce.

L. Postanowienia koncowe

§8

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi.
Okolicznoéé przekazania (przyjecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢

zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorezym.

§9
1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) druk6w $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg oraz
cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokét zaginigcia,

2) w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa
zawiadomi¢ policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny

zawieraé nastepujgce dane:



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

2) doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukoéw nurnerowaﬁych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczgci,

3) date zaginigcia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany W aktach prowadzonych

przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




