Zarzadzenie Nr 30/2011
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 20 maja 2011 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urze¢dzie
Gminy w Lnianie

Na podstawie art. 40 ust. 1, art. 53 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

Czesé 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Druki $cislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku w zakresie, ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
z ich stosowania.

§ 2.1. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.
2. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
ksiedze.

3. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw
Scistego zarachowania (patrz zatacznik nr 1 do instrukcji).

§ 3.1. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do, ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

2. W Urzedzie Gminy w Lnianie do drukéw $cistego zarachowania, ktorych ewidencje
prowadzi kasjer zalicza si¢:

1) czeki gotdwkowe,

2) kwitariusze — K 103,

3) spisy z natury,

4) dowody ksiggowe kasa wyda — KW,

5) dowody ksiegowe kasa przyjmie — KP,

6) bloczki optaty targowe;.

§ 4.1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

2) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.



§ 5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest kasjer prowadzacy ich ewidencje. Sekretarz Gminy jako
osoba odpowiedzialna za prawidlowa gospodarke majatkiem trwatym gminy jest
zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.

Czes¢ 11

Postanowienia szczegélowe

§ 6. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb;

1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedtug
nizej podanego wzoru: ,,Druk $cistego zarachowania”

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

§ 7.1. Pieczeé ,,Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczyé, przechowujac w
zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwale;j.
2. Za nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukéw $cistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw $cistego
zarachowania.

§ 8. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni);
1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr....... donr.......
3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 9.1. Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowaé w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

2. Poszczeg6lne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglo$ci numeréw w ciagu roku.

3. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w
ktérym druki zostaly wykorzystane.

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

§ 10. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 11. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie w
miarg potrzeb (duza ilos¢ drukow) dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych
stronach, ktérej wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia .



§ 12. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ..... stron, stownie....., kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
Wéjta Gminy i Skarbnika.

§ 13. Podstawe zapis6w w ksigdze drukow $cistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — przyjecie i ocechowanie drukéw na podstawie faktur zakupu,
ewentualnie dowodu przyjecia,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

§ 14.1. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

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

§ 15.1. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisaé
prawidtowy.

2. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescié swéj podpis
date dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

§ 16.1. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub
jego zastgpcg. Wz6r upowaznienia stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okre$laé zadang liczbe drukéw scistego
zarachowania oraz imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawieraé
rozliczenie z poprzednio pobranych drukow.

§ 17. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wz6r rejestru stanowi zatacznik Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 18. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania

oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania,

zapotrzebowania itp. nalezy przechowywac¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw
~anulowanych.

§ 19.1. Blednie wypeione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji,
»anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

2. Anulowane druki, o ile s3 broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

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

2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania.

3. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié
ich liczbe.



§ 21. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznosé przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 22. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

§ 23. W przypadku stwierdzenia zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzié protokét zaginiecia,

2) w przypadku zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktéry czeki
wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policje.

§ 24. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania

powinny zawiera¢ nast¢pujace dane:

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

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci.

3) date zaginigcia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwa i doktadny adres (miejscowo$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

§ 25. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 26.1. Druki, ktore utracity swojg aktualnos¢, druki uszkodzone, btednie wypisane podlegaja
likwidacji.

2. Osoba merytorycznie odpowiedzialna zwraca si¢ do Wojta z wnioskiem o powotlanie, w
zaproponowanym przez siebie sktadzie, komisji kwalifikujgcej druki $cistego zarachowania
do likwidacji. W sktad komisji wchodzg trzy osoby. W skiad komisji nie moze wchodzié
osoba odpowiedzialna za ewidencje drukéw. Zadaniem komisji jest dokonanie przegladu
drukow $cistego zarachowania przeznaczonych do likwidacji i sporzadzenie ich spisu, ktory
powinien uwzgledniaé: liczbe porzadkowa, symbol druku, nazwe druku, ilo$¢
przeznaczonych do likwidacji egzemplarzy oraz powod likwidacji. Wszyscy czlonkowie
komisji podpisujg protokot. Wzor protokotu okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Po zatwierdzeniu protokotu przez Wéjta, druki zakwalifikowane do likwidacji sg przez
komisj¢ likwidacyjna fizycznie uszkadzane w sposob uniemozliwiajagcy ich dalsze
wykorzystanie. Fizycznej likwidacji dokonuje si¢ przez pocigcie na niszczarce i spalenie lub
przekazanie na makulature.

4. Oryginat protokotu jest przekazywany do osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.



Czesé 111
Postanowienia koncowe

§ 27.1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejszg instrukcjg i przestrzegania w
pelni zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu stanowigcym Zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 28. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Lniano Nr 8/2003 r. z dnia 15 stycznia 2003 r. z
pozn. zm. w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie

Gminy w Lnianie.

§ 29. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr T a~Tl0polinska



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

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

(nazwa jednostki)

Zalgcznik nr 1
do zarzgdzenia Nr 30/2011
Woéjta Gminy Lniano
z dnia 20 maja 2011 r.
w sprawie instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy
w Lnianie

(nazwa druku )

KSIEGA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Tres¢ od kogo Tlos¢ Pokwitowanie
Lp. | Data otrzymano lub Seria i Stan odbioru
komu wydano ar Przychodu | rozchodu
1 2 3 4 5 6 7 8
JT |

mgrinz. Zofia Topdliriska

\




Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 30/2011

Wéjta Gminy Lniano

z dnia 20 maja 2011 r.

w sprawie instrukcji ewidencji

i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzgdzie Gminy w Lnianie

Upowaznienie (stale/jednorazowe) Nr ..........
do pobrania drukéw S$cislego zarachowania

U 7ni
...............................................................................................................

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

(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu)

do pobierania —pobrania nastepujgcych drukéw Scistego zarachowania

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(podpis kierownika jednostki)

WOJ

mgrim¥on oliriska



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 30/2011
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 20 maja 2011 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Lnianie

REJESTR UPOWAZNIEN

DO POBIERANIA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Nr
upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
Obowigzywania

Osoba

Osoba

Upowazniona | wydajgca

upowaznienie

mgrinZ. Zofiz Topwliriska




Zalacznik nr 4

do zarzadzenia Nr 30/2011
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 20 maja 2011 r.

w sprawie instrukcji kontroli
drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Lnianie

Protokél
Z likwidacji druk6w $cislego zarachowania znajdujacych sie w

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

(wpisaé nazwe wydziatu
merytorycznego )

Sporzadzony przez komisje w sktadzie:

L
2
3,
I.Wdniu .................. do fizycznej likwidacji zakwalifikowane zostaly nastepujace druki
Scistego
zarachowania :
Lp. | Symbol druku Nazwa druku Ilos¢ | Powodd Uwagi
likwiadacji
/podpis przewodniczgcego komisji/ /podpis cztonka komisji/ /podpis cztonka komisji/

2. Zatwierdzone do likwidacji druki zostaly fizycznie uszkodzone i zlikwidowane w
dniu........cooooein

przez
(wymieni¢ sposéb likwidacji — pociecie w niszczarce i spalenie lub przekazanie na makulature)

/podpis/ /podpis/ /podpis/

3. Protok Ol zatwierdzam: .................oooiiiiiiiiii i

/data i podpis Wéjta/
OJT

ql)oliﬁska



