ZARZADZENIE NR 50/11
Wajta Gminy Orchowo

z dnia 29 czerwca 2011

w sprawie: przyjecia instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym |
Dz, U. 22001 roku Nr 142, poz. 1591, z pézn. Zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewnegtrznego:
«» Instrukej¢ w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania”
Stanowigcy zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéow merytorycznie odpowiedzialnych z tytulu
powierzonych obowiazkéw do zapoznania si¢ z przepisami zawartymi
w zalgezniku i przestrzegania postanowien w nim zawartych,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje od 01 stycznia 2011 r.
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Urzgd Gminy w Orchowie
ul. Kosciuszki 6
62-436 Orchowo

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

Wprowadzona na podstawie:

Zarzgdzenia Nr 50/11 Wajta Gminy Orchowo z dnia
29 czerwea 2011 roku.



§ 1.1. Druki scislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania

2. Druki scislego zarachowania podlegajg oznakowaniu ( ponumerowaniu), ewidencii,
kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje¢ drukéw Seistego zarachowania prowadzi sig w specjalnie do tego celu
zatozonej ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowiacej zalacznik Numer 1 do
niniejszej instrukcji.

W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszezegolnych drukow scistego
zarachowania.

4. Na ostatniej stronie ksi¢gi nalezy wpisac: ilos¢ stron ksiegi (takze slownie) i zaopatrzy(¢
podpisem gléwnego ksi¢gowego.

§ 2.1. Do drukéw Scislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola,

Zalicza si¢ do nich:

1) czeki gotowkowe,

2) bloczki kwitariuszy przychodowych
3) karty drogowe

4) arkusze spisu z natury,

5) bloczki ,kasa przyjmie”

6) bloczki ,.kasa wyda™

2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki
drukami scislego zarachowania

3. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow
scislego zarachowania wg ponizszego wzoru:

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii | numerow
nadanych przez drukarnig,

4. Osoba odpowiedzialna za prawidlowg gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukow
scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.



§ 3.1. Oznaczenia drukéw scislego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarni¢ serii i numerdéw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ koleinym numerem ewidencyjnym.
2) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia pieczatke stosowang wylacznie do oznakowania drukow.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowac:

1) nr kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr... donr ...

3) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scislego zarachowania.

3. Poszezegolne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku.

4. Sposob numerowania kart drogowych podany jest na okladee bloku.

Pozostale druki scislego zarachowania nalezy numerowaé w sposob uniemozliwiajacy ich
zmiang np. ustalenia znaku serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok.

5. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nieujetych w
ewidencji oraz nieposiadajgcych wszystkich oznaczen.

§ 4.1. Ewidencje wszystkich drukow scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigdze
odre¢bnie dla kazdego rodzaju bloku.

2. Podstawg zapisow w ksigdze drukow sScistego zarachowania stanowig:

1) dla przychodu- kserokopia rachunku dostawcy. ewentualnie dowodu przyjecia,
2) dla rozchodu- pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

3. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie omytkowych
zapiséw. Mylny zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odezytaé i wpisac zapis
prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i datg dokonania tej czynnosci.

4. Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania- stalego lub jednorazowego, w zaleznosci od okolicznosci i
potrzeb — zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastepee. Wzor
upowaznienia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji, a rejestr tychze  upowaznieri
Stanowi Zatacznik Nr3 .

5. Wydanie drukéw scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystancgo.



6. Druki Scislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 3 lat. Dotyczy to
réwniez drukow anulowanych.

7. Blgdnie wypehione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji
Lanulowano™ wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczee,

§ 5.1, Druki scistego zarachowania podlegaja kontroli. Kontrola drukow polega na
stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wskazanym w
ewidencji drukow, o ktérym mowa w § 1 instrukcji.

Kontrolg drukéw przeprowadza glowny ksiggowy, naczelnik wydziatu badZ pracownik
przez niego wyznaczony. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjna kontrolg stanu
drukow w drodze spisu z natury,

Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukow z ewidencjg osoba dokonujaca kontroli
stawia datg oraz podpis pod podkreslonym czerwonym kolorem stanem drukow na dzien
kontroli.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scislego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy ( numery,
serie) zaginionych drukow,

3. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow scistego zarachowania niezwlocznie nalezy:

1) Sporzadzi¢ protokél zaginigeia

2) W przypadku zaginigcia czekow nalezy niezwlocznie powiadomi¢ bank finansujacy.
ktory te czeki wydal

3) W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policje

4. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw scistego zarachowania powinny
zawieraé nastgpujace dane:

1) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow

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

3) datg zaginigcia drukow

4) okolicznosei zaginigeia drukow

5) miejsce zaginigcia drukow

6) nazwe i dokladny adres ( miejscowoéé. ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol. ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami Scistego zarachowania.
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Druki $cislego zarachowania powinny by¢ przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed
kradzieza lub zniszezeniem,

§ 6.1 Postanowienia koncowe
1. Postanowienia niniejszej instrukcji w sprawie ewidencii i kontroli drukéw Scistego
zarachowania wchodza w zycie z dniem 01 stycznia 2011 r.
Wykaz zalacznikow do Instrukceji:
1/ Ksigga drukow scistego zarachowania

2/ Upowaznienie ( stale /jednorazowe) Nr .... do pobrania drukéw scistego zarachowania
3/ Rejestr upowaznien do pobicrania drukow Scislego zarachowania,
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Zalgeznik nr 2
do Instrukeji ewidencji i kontroli

drukdw Scistego zarnchowania

Upowaznienie (stale/jednorazowe) nr ...
do pobrania drukéw Scistego zarachowania

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imig ¢ mazwiaki pracowmibia stanowisko stzhowe, sazwa wydiziody - referum - kimdrkl)

do pobierania/pobrania nastgpujacych drukdw scistego zarachowania

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

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

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

(puidyex Kierowrika pedwastin)



Zalgcznik nr 3
do Instrukciji ewidencji i kontroli

drukdw Scislego zarachowania

Lp.

Nr
upownlnienia

REJESTR UPOWAZNIEN
do pobierania drukéw Scislego zarachowania
Dats Caas Osoba Osobn wydajaes
wystawbenks abowigzywanis upowiniona upowaznienle




