Zarzadzenie Nr 0050.2.11.2011
Wajta Gminy Lubicz
z dnia 22 czerwea 2011 r.

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcj¢ w sprawie ewidencji
i kontroli drukow scistego zarachowania, ktora stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkéow, do zapoznania si¢ z regulaminem i przestrzegania zawartych w nim

postanowien.

§ 3. Traci moc instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
zatwierdzona zarzadzeniem Nr 5/94 Wojta Gminy Lubicz z dnia 28 kwietnia 1994r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W J}

Jlr‘ Ifr{.l.l rer /

RM



Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 0050.2.11.2011
Wojta Gminy Lubicz z dnia 22.06.201Ir.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ’
EWIDENCJI I KONTORLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA W
URZEDZIE GMINY LUBICZ

Czes¢ 1 - Ogolna

1. Druki S$cistego zarachowania sa to rozne formularze powszechnego uzytku,

w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegac
ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

. Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu)

ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencja drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zalozone) ksiedze.

W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych
I wydanych oraz zwrdéconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegolnych drukow Scistego zarachowania (patrz zalacznik do
instrukcji).

. Do drukow scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze , w stosunku

do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy Lubicz do drukow scistego zarachowania zalicza sie:
- czeki gotowkowe

- kwitariusze przychodowe — K 103

- arkusze spisu z natury

- wydane przez bank karty platnicze

- karty drogowe

4. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe

gospodarki drukami s$cistego zarachowania.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

- komisyjnym przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po
ich otrzymaniu,
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze



drukow Scistego zarachowania.
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii
i numeréw nadanych przez drukarnie.

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukow scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony
przez Wojta Gminy.
Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami  scistego zara-
chowania nalezy stworzy¢ warunki do przechowywanie tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

6. Do obowiazkow komisji, o ktorej mowa w punkcie 4, nalezy:

a/ sprawdzenie ze specyfikacja ( rachunkiem) wystawiona przez dostawce
. liczby drukow oraz ewentualnie ich serii i numerow.

b/ nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajq serii
numerow nadanych przez drukarnig.

¢/ sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach a/ i b/
ktory pozostaje w aktach przechowywanych przez osobg¢ odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Czesé 11 - Szczegotowa

1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych
& przez drukarnig serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu
pieczatka wedtug nizej podanego wzoru:

“’Druk scistego zarachowania
Urzad Gminy Lubicz”

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym
(numeracji nalezy dokona¢ w sposob uniemozliwiajacy zamiane drukow
np. ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego famanego przez
rok),

- obok numeru druku scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje
drukow pracownik stawia swoéj podpis.
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Piecze¢ , Druk $cistego zarachowania...” nalezy zabezpieczyc,
przechowujac w szafie ogniotrwatej.

Za nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukow
Scistego  zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukow $cistego zarachowania.

. W przypadku drukéw broszurowych ( w blokach) nalezy dodatkowo na

okladce kazdego bloku odnotowac ( dotyczy rowniez drukéw posiadajacych

serie i numery nadane w drukarni) ;

- numer kolejny bloku,

- numer kart bloku od nr......... donr.......

- liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem  osoby
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Arkusze spisu z natury przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru

nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sa drukami Scistego

zarachowania.

Sposob numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania

nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych
wyzej oznaczen.

. Ewidencj¢ wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w

miar¢ potrzeb odrgbnie dla kazdego rodzaju  drukow, w ksiedze o
ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejsze]
instrukcji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ....... stron, stownie............

kolejno ponumerowanych, przesznurowanych , a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem Skarbnika Gminy lub jego zastepcy.

. Podstawg zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — protokoét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania
drukéw wraz z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu
przyjecia,

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksig¢dze drukdw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie , wyskrobywanie  lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.



Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i
wpisac¢ prawidiowy. 3
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescic
swoj podpis date dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci ).

Wydanie drukow odbywa si¢ nastgpujaco:

a) czeki gotowkowe wydaje si¢ na podstawie zatwierdzonej prze Wojta
dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

b) kwitariusze przychodowe wydaje si¢ inkasentom wyznaczonym do
poboru podatkow i oplat,

¢) arkusze spisu z natury wydaje si¢ przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej lub jego zastegpcy,

d) karty platnicze wydaje si¢ pracownikom wyznaczonym przez Wojta,

e) karty drogowe wydaje si¢ na podstawie pisemnego zapotrzebowania
pracownikowi referatu  organizacyjnego odpowiedzialnemu za
rozliczanie kart drogowych .

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu druku

(kopii bloku) wykorzystanego i rozliczeniu si¢ z uprzednio pobranych

drukow.

. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i

ocechowania oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami
scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.

10. Blednie wypeltnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji
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,» uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
cZynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne

druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

-Druki scistego 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 drukow
oraz wymienic ich liczbe.

12. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, druki scistego
zarachowania podlegajq przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow scistego zarachowania musi

by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.



13. W przypadku zaginigcia ( zagubienia, kradziezy ) drukow scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i
ustali¢ liczbe i cechy ( numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

14. Natomiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
- w przypadku zaginigcia czekoéw powiadomi¢ niezwlocznie bank
finansujacy, ktory czeki wydal,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomic policjg.

15. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow scistego zarachowania
powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

- liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez
drukarni¢ lub opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie,
symbol druku oraz rodzaje 1 nazwy pieczgci.

- dat¢ zaginigcia drukow,

- okolicznosci zaginigcia drukow,

- miejsce zaginigcia drukow,

- nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

16. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory powinien byé¢ przechowywany w aktach

prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego
zarachowania.



Zalgcznik Nr 1
do instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Lubicz

..........................................................

(nazwa jednostki) ( nazwa druku)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Data Tres¢ od kogo llos¢ Pokwitow
otrzymano lub Seria i Stan | anie
komu wydano przychodu Rozchodu Odbioru

Numer
2 3 4 5 6 7 8
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