wWOJT GMINY
Ciechocin

woj. kujawsko—pomorskie Z{&RZAJ)ZENIE NR 35/2015
WOJTA GMINY CIECHOCIN
z dnia 1 lipea 2015 r.

w sprawie Instrukcji okreslajacej zasady ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania w Urzedzie
Gminy Ciechocin

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 w zw. z art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje okreslajaca zasady ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Ciechocin, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 35/2015
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 1 lipca 2015 r.

Instrukcja okreslajaca zasady ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Ciechocin

I.  Objasnienia. .
1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

2. Druki dcistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu
zatozonej . Ksiedze drukéw Scistego zarachowania™. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia
data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania (zatacznik nr 1).

3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku, do ktérych wskazana jest

Shor wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy Ciechocin do drukéw Scislego zarachowania zalicza sig:

a) karty drogowe,

b) arkusze spisu z natury,

c) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

d) zezwolenie na wykonywanie przewoz6w 0s6b w krajowym transporcie drogowym,

e) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie

drogowym,
f)  kwitariusze przychodowe
g) Zezwolenie/wypis na przejazd pojazdu nienormatywnego

4. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami Sscistego
zarachowania. Ewidencja drukéw scislego zarachowania polega na:
a) Dbiezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

- 5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest:

- Skarbnik: arkusze spisu z natury,

- Pracownik ds. obshugi kasowe;j i ewidencji gospodarczej: czeki gotéwkowe i rozrachunkowe,
kwitariusze przychodowe,

- Pracownik ds. o$wiaty, sportu i turystyki: karty drogowe (jednostki OSP), zezwolenie/wypis
na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,

- Pracownik ds. gospodarki komunalnej i drog: karty drogowe, zezwolenie/wypis na przejazd
pojazdu nienormatywnego.

6. Do obowiazkéw pracownikéw wymienionych w punkcie 5 nalezy sprawdzenie z rachunkiem
(specyfikacja) wystawionym przez dostawce liczby drukéw, ich serii i numer6w.

II. Zasady oznaczania i ewidencji drukow.
1. Druki $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii i numerdw,
dokonuje si¢ poprzez oznaczenie kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy na okladce kazdego bloku odnotowac
(dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) numer kolejny



1.

10.

bloku.

Arkusze spisu z natury traktuje sig, jako druki scistego zarachowania od momentu nadania im
kolejnego numeru. Kolejny numer arkuszom spisu z natury nadaje si¢ przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru.

Sposob numerowania kart drogowych: numer bloku/numer karty/rok.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nieujetych w ewidencji
oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw Scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢:

.ksigga zawiera ...... stron, stownie ........... , kolejno ponumerowanych”, a nastgpnie zaopatrzyc
podpisem bezposredniego przetozonego.

Podstawe zapisow w ksigdze drukdw $cistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — rachunek dostawcy, potwierdzenie pobrania ksiazeczki czekowej,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.

Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny byé¢ dokonywane czytelnie dtugopisem.
Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach, wymazywania i przerobek. Bledy moga by¢
poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania) nalezy przechowywac przez okres
10 lat. Dotyczy to takze drukdw anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowane™ wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, (jesli tylko
sa broszurowane) nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Postanowienia koncowe

1.

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

W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie)
zaginionych drukoéw.

Po stwierdzeniu zaginiecia drukdw $cislego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigeia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw S$cislego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem liczby egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

b) dok}adne cechy zaginionych drukéw — numer, serie nadania przez drukarni¢, symbol druku,



rodzaje i nazwy pieczeci,
¢) date zaginiecia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,
e) miejsce zaginigcia drukow,
f) nazwe i dokladny adres (miejscowo$é, ulica, nr domu), jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

6. Zdezaktualizowane, wadliwe druki $cistego zarachowania podlegaja likwidacji przez Komisje
Likwidacyjna.

7.  Komisje, o ktérej mowa w ust. 6 wyznacza zarzadzeniem Wojt Gminy na wniosek pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke danymi drukami $cistego zarachowania.

8. Z likwidacji drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszej instrukeji, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

9. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu lacznie z ewidencja drukow scistego zarachowania. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym stanowigcym zatacznik nr 3.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

(nazwa jednostki)
KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
Rodzaj drukow:.....covviniiiiiinineiinen
L.p. | Data Tresé od kogo Seria i nr Ilosé Stan Pokwitowan
otrzymano lub komu Przychodu | Rozchodu ie odbioru
wydano
/ 2 3 4 ) 6 7 8

(podpis pracownika)

(podpis bezposredniego przefozonego)




Zalacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania

I:RO'}"OK()L
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu ................... 20..... 1. od godz. ...................... do godz. 5...coomismes
przez Komisje Likwidacyjna w sktadzie:

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

(imie i nazwisko) ;

(stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci

osoby odpowiedzialnej za gospodarke¢ drukami scistego
zarachowania p.

W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:

Sz
Lp.. Nazwa druku Seriainr Hlosé Powéd likwidacji —‘
Uwagi
g
" podpis osoby odpowiedsiaine sa
gospodarke drukami $cistego
zarachowania)
] ' 0
2
c o

T odpisy czionkow Komigi
Likwidacyjnej)



Zatacznik nr 3 do Instrukeji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

spisany w dniu .......ccceeneenns £ R

. Osoba przekazujaca:
(imie i nazwisko)

2. Osoba odbicrajaca: D L Juiir TENEE TR S
(imie i nazwisko)

Ninigjszym protokolem przekazaniu-przyjeciu podlegaja druki scistego zarachowania:

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

Stan ewidencyjny niewydanych drukéw $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

Uwagi:

" (podpis przekazujacego) " (podpis odbierajacego)



