ZARZADZENIE NR 39/2018

Wojta Gminy Sieciechow
z dnia 09 lipca 2018r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji w sprawie zasad gospodarowania
drukami $cislego zarachowania.

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990r, 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2 201 8r. poz. 994 7 po#n, vm ) oraz na
podstawic art, 1€ ust. 1 pkt. 3, ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (D2 U, 2 2018r. poz. 393 v po/n. zm.)
7 pOZn, zm., zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawic zasad gospodarowania drukami scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy Sieciechow, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkdw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcja oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powicrza si¢ Skarbnikowi Gminy Sieciechow

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zakgeanik Nro
do Zarzadzenia Nr 39/2(M 8
# dnia 09 lipca 201 8r.

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania

§1.

1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ cwentualnym naduzyciom, wynikajacym z
ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegajg ponumerowaniu, cwidencji, kontroli i
zabezpieczeniu,

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sig formularze w stosunku do ktdrych wskazana
jest wzmozona kontrola:

a) arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania,

b) kwitariusze przychodowe K-103

) karty drogowe

4. Gospodarke drukami Scislego zarachowania Referat Finansowy Urzedu ( tj. wyznaczony
pracownik).

§ 2.

I Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego cclu
zatozonej ksigdze drukow scistego zarachowania. Ewidencje wszystkich drukdw scistego
zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju druku w ksigdze o ponumerowanych
stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ,ksiega zawicra ... stron, stownie ... kolejno
ponumerowanych t zalakowanych przez osob¢ upowazniona, to jest Skarbnika lub osobg przez
niego upowazniona.

2. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data, liczbg i numery przyjetych, wydanych
oraz zwroconych formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukow
$cistego zarachowania.

3. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
cistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukow w ksiedze Scistego
zarachowania;

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

d) Oznaczenia drukow Scislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarni¢ serii i numerow. dokonuje si¢ tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono kolejnym
numerem ewidencyjnym.

4. W przypadku drukow broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo, na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie 1 numery nadane w drukarni):
—numer kart bloku: odnr ......... donr......... :



— liczbg kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania oraz podpisem gléwnego ksiggowego.

5. Poszezegolne bloki numeruje si¢ (jesli jest taka koniecznosé) i przybija pieczatke gminy
w momencie przyjecia J przychoduje w ksigdze drukdw scistego zarachowania.

6. Druki scistego zarachowania wydawane sa osobom upowaznionym (inkasentom) po
zdaniu kopii bloku wykorzystancgo

7. Bi¢dnie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacii
manulowano™, wraz

z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnoséci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowe, pozostawia si¢ w bloku.

§ 3.

1. Jednostka zobowigzuje si¢ umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w  miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem w szafie metalowej lub sejfic pod
odpowiedzialnodcia wyznaczonych pracownikéw,

2. Kierownicy jednostek lub komoérek organizacyjnych wykorzystujacych druki $cistego
zarachowania sa zobowiazani do wyznaczenia pracownikow obowigzanych do przechowywania.
prowadzenia ewidencji 1 rozliczania drukow scistego zarachowania,

3. Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowg gospodarke, ewidencje

i zabezpieczenie drukow scistego zarachowania. Pracownik podpisuje o$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci za gospodarowanie drukami scistego zarachowania, ktorego wzor stanowi
Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.

§ 4.

1. Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukamie
seril 1 numerdw, dokonuje sie tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono kolejnym numerem
ewidencyjnym.

2, Arkusze spisu z natury rowniez traktowane sg jako druk scislego zarachowania ( w
momencie ponumerowania).

3. Zapisu w ksiedze drukow Scislego zarachowania dokonuje sie czytelnic atramentem lub
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych
zapiséw. Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis
prawidlowy,

4. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Luntewazniam”, wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki. o ile sg broszurowane, pozostawia sie w bloku.

§ 5.

1. Druki scistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli nie rzadziej niz 2 razy w roku.
Kontrola drukow polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze
stanem wykazanym w ewidencji drukow. Na dowdd stwicrdzenia zgodnos$ci stanu drukow z
ewidencjg osoba dokonujaca kontroli zamieszcza klauzulg o nastgpujacej treset: ,,stwicerdza sic
zgodno$¢ stanu drukow Scistego zarachowania wedlug stanuna dzien ..........., oraz,



zamieszcza swoj podpis i date. Klauzulg umieszcza sig¢ na ostatniej stronie ksiggi drukow scistego
zarachowania. Na dzien kontroli wyprowadzony stan drukéw w ksigdze ewidencyjnej powinien
by¢ podkreslony czerwonym kolorem. Kontrolg przeprowadza Sekretarz lub Skarbnik.

2. Roczna kontrole drukéw scistego zarachowania przeprowadza komisja
inwentaryzacyjna, ktdra jest zobowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw w skiadowaniu wraz ze
stancm w ksigdze drukow Scislego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢
rodzaje, serie 1 numery drukow oraz wymienic ich liczbe.

3. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznosé przckazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamicszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 6.

I. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania,
niezwlocznie przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ drukow 1 ustala liczbe oraz cechy (numery, scrie.,
pieczeci) zaginionych drukow.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzié protokot zaginiecia;

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa - zawiadomié
policjg.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigeciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢
nastegpujace dane:

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

b) doktadne cechy zaginionych drukdéw - numer, seria nadana przez drukarnig lub
parafowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie;

c) symbol druku oraz rodzajc 1 nazwy pieczgel;

d) date zagimigcia drukow;

€) okolicznosci zaginiecia drukow;

f) miejsce zaginigeia drukow;

2) nazwg i doktadny adres (miejscowosc, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujace;j
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania, nalezy

sporzadzi¢ protokdl, ktéry przechowuje si¢ w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§7.
1. Likwidacja drukow Scistego zarachowania nastgpuje komisyjnie w  jednostce
organizacyjnej, ktora je przechowuje.
2. Komisje, kwalifikujaca druki scistego zarachowania do likwidacji powotuje Woijt na
wrniosek kierownika danej komérkt organizacyjnej, a w jednostkach podlegtych — Kicrownik.
3. W sktad komisji wchodza 3 osoby.
4. Fizyczngj likwidacji drukow scislego zarachowania dokonuje sie przez pocigcie na

niszczarce i przekazanie na makulature.



5. Wyzej wymieniona komisja zobowiazana jest sporzadzi¢ protokot likwidacji, ktory
przechowuje si¢ w wydziale likwidujacym druki. Wzor protokotu z likwidacji stanowi Zatacznik
nr 3 do niniejszej Instrukgji.

§ 8.

Druki scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania,
rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres S lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.




Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 39/2018
7 dnta 09 lipca 2018r

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami scistego zarachowania

Ja, nizej podpisana(y)

{Imig i nazwisko pracownika)

zatrudniona(y) w

{Jednostha organizacyinag Uczelni)

1. Przyjmuj¢ na sicbie odpowiedzialnosc za gospodarke nastepujacymi drukami $cistego zarachowania,
z zachowaniem odpowiedniego trybu:

(Winienic druki scislego —arachowaniaj

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnodci, o ktore] mowa w ust. 1, wynika dla mnie
obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonych drukdw na kazde zadanie pracodawcy.

3. Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczace gospodarki drukami $cistego zarachowania,
obowigzujace w Urzedzie Gminy Sieciechow, przyjmuje na siebie obowiazek rozliczania sie

4.z powierzonych mi drukéw oraz zobowiazuje si¢ do prowadzenia ewidencji, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 39/2018
7 dnia 09 lipca 2018r.

Protokol Nr.....ooee..

z likwidacji drukéw Scislego zarachowania

przeprowadzonej w dniu.........c.oooeeiiiiiiiiee e r. od godz.......do godz.............

przez Komisje w skladzie:

(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

scistego zarachowania P ...
W toku likwidacji spisano nast¢pujace druki:
I. ot L

p. Nazwa druku Seria i nr [.iczba Powdd likwidacji druku
Uwagi:

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

"""""""""" (podpis osoby odpowicdziaing
+a gospodarke drukami $cislego zarachowania)

Komisja

(podpisy 0s0b uczestniczacych w inwentaryzacji)




