Zarzadzenie Nr 45/2015
Wojta Gminy Klwow
Z dnia 31 grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i kontroli drukdw $cislego zarachowania w Urzedzie Gminy

w Klwowie .

Na podstawie art. 33 ust. z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U, z 2013r. poz. 594) oraz art. 10
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowodci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z poZn. zm.)zarzadza sie, co

nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ instrukcje ewidencji 1 kontroli drukow Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Klwdw,

stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2016r.

"Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z2015r. poz. 1045 i poz. 1890. * Zmiany tekstu
Jjednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U. z 2013 r. poz. 613.z 2014 r. 768 i poz. 1100 oraz z 2015 r. poz. 4,
poz. 978. poz. 1166. poz. 1333 1 poz. 1844,




2.

Zatacznik  do Zarzgdzenia Nr 45/2015
Wéjta Gminy Klwéw z
dnia 31 grudnia 2015r. .

Instrukceja Ewidencji i Kontrolj
Drukow Scis{ego Zarachowania w

Urzedzie Gminy Klwéw
Czgséei I- Ogolna

Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytky w zakresie, ktérych obowigzuje
€gac ewentualnym naduzyvciom, wynikajacym z ich stosowania,
Druki scislego zarachowania podlegaja oznakowaniu( ponumerowanijy) ewidencji, kontrolj i
zabezpieczeniy. Ewidencie drukew scislego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zalozonych ksiegach /K-210).

Do drukéw scislego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku. do ktéryeh wskazana jest wzmozong
kontrola,
W Urzedzie Gminy Klwéw do drukéw scislego zarachowania zalicza sig:
a) arkusze Spisu z natury,
b) kwitariuszeK-1 03,
¢)  kwitariusze tacznego zobowigzania pienigznego

d) odpisy aktu stany cywilnego

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukamj stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego

zarachowania,

§3

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a)
b)
c)

przyjeciu drukéw scislego zarachowania niezwlocznie poich otrzymaniu,
biezgcym wpisaniy przychodu. rozchoduy j Zapasow drukéw w ksiedze drukéw scislego zarachowania,
OZnaczeniu numerem ewidencyjinvm drukéw nie posiadajacveh serij i numeréw nadanych przez drukarnie.

§4

zarachowania sg pracownicy vyskazani przez Wéjta Gminy, PO otrzymaniy stosownego upowaznienia
Urzad Gminy jako Jednostka jest zobowigzana umozliwig Wyznaczonym pracownikom odpowiedzialnym
za gospodarke drukam; Scislego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza Jub Zniszczeniem,

Do obowigzkdw odpowiedzia]nych pracownikéw wskazanych prze; Wéjta naleza:



w

Druki $cislego zarachowania. ksiegi ewidencyjne. protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelkg
dokumentacje dotyczacg drukéw scislego zarachowania ( zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywac przez okres 5 lat.

Piecczgé¢ DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA oraz numerator nalezy zabezpieczy¢. przechowujac w
kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw Scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw scistego zarachowania.
Bigdnie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji .UNIEWAZNIONO" wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosei. Anulowane druki. o ile sq broszurowe nalezy

pozostawi¢ w bloku. a luZne nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce,

§5

Druki scislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja

inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukdéw scislego zarachowania w skladowaniu oraz u

0s0b dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje. serie i numery

drukéw oraz wymieni¢ liczbe,

h

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej. druki écistego zarachowania podlegaja

przekazaniu fgcznie ze skladkami majatkowymi. Okolicznoéé przekazania przyjecia drukéw Scislego

zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo- odbiorczym.

W przypadku zaginigeia ( zgubienia lub kradziezy) drukéw écislego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdéw i ustali¢ liczbe i cechy numery. serie, rodzaje

pieczgci zaginionych drukéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukdw scislego zarachowania nalezy:

a) Sporzadzi¢ protokol zaginiecia,

b) W przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank wydajacy czeki.

¢) W uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic¢ policje.

Zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé nastgpujace

dane:

a) Liczbg zaginionych drukow luznych. wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

b) Dokladne cechy zaginionych drukéw- numer. seria nadania przez drukarnie lub parafowanie
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

c) Date zaginigcia drukdw.

d) Okolicznosei zaginiecia drukow.

€) Miejsce zaginigcia drukow.,

f) Nazweg i doktadny adres( miejscowosé. ulica. nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokol, ktory

powinie_n by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke

drukami Scistego zarachowania.
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