ZARZADZENIE NR 10/2015
WOJTA GMINY POSWIETNE

z dnia 9 kwietnia 2015 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 2/2015 z dnia 13 stycznia 2015 r. w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scislego zarachowania oraz instrukcji inwentaryzacyjnej i gospodarki kasowej dla jednostki Urzedu
Gminy

Na podstawie przepiséw art. 4 ust. I, art. 10ust. 1i 2oraz art. 13 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U.z 2013 r. poz. 330 ze zm.: poz. 613; z2014 r.: poz. 768, poz. 1100 oraz
22015 r.: poz. 4 ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Wojta Gminy Po$wietne Nr 2/2015 zdnia 13 stycznia 2015r. W sprawie instrukcji
ewidencji ikontroli drukéw scistego zarachowania oraz instrukcji inwentaryzacyjnej i gospodarki kaso dla
Jjednostki Urzedu Gminy wprowadza sig nastepujaca zmiang:

1) Wprowadza sie zmiang do Zatgcznika Nr 2 instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania, ktéry
otrzymuje brzmienie, jak w Zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

§ 2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 marca 2015 r.
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Jan Cymerman
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2015
Wéjta Gminy Poswietne
z dnia 9 kwietnia 2015 r.

Zakgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 2/2015 Wojta Gminy Poswigtne
z dnia 13 stycznia 2015 r.

INSTRUKCJA
Ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

CZESC 1.
§ 1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktérych obowigzuje

specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu ( ponumerowaniu ) ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ specjalnie do tego celu ztozonej ksiedze. W ksigdze tej
rejestruje sie pod odpowiednia data liczbg i numery przyjetych iwydanych oraz zwréconych formularzy
I wprowadza sie kazdorazowo stan poszezegolnych drukéw scistego zarachowania.

wzmozona kontrola. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sig:
a) czeki gotowkowe,
b) karty drogowe
¢) kontokwitariusze,
d) arkusze spisu z natury,
e) bloczki optaty targowej,
f) kwitariusze przychodowe k- 103,
druki KP

g) druki z zakresu rejestracji stanu cywilnego ( blankiety zaswiadczen USC, blankiety odpiséw aktéw stanu
cywilnego )

Doktadna ewidencja ikontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego
zarachowania.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,
C) 0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw scistego
zarachowania jest pracownik Wyznaczony przez Wojta Gminy. Zaklad jest zobowigzany umozliwié pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw
W miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

W zakresie drukéw z zakresu rejestracji stanu cywilnego pobranie ich moze nastgpic przez pracownika
upowaznionego do tej czynnosci z wlasciwego  Wydziatu Spraw  Obywatelskich Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie.

Formularz zaméwienia stanowi zalgeznik Nr 2a do niniejszej instrukcji.
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CZESCII.

§ 3. Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig serij i numerow,
dokonuje sig w sposob okreslony:

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druky Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik, stawia SWOj

W przypadku drukéw broszurowych nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku odnotowag:
a) numer kolejny bloku,

b) numer kolejny bloku nr ... do nr —

§ 4. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzié odrgbnie dla kazdego rodzaju
w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera. .. stron, stownie...,
kolejno ponumerowanych, przysznurowanych przysznurowanych zalakowanych, a nastepnie zaopatrzonych
podpisem kierownika Jednostki.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu — odpis rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem [ub
diugopisem. Niedopuszczalne Jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych zapiséw.
Omyltkowy zapis nalezy przekreslié, tak aby mozna bylo go odczytaé iwpisaé zapis prawidlowy. Osoba
dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescic swOj podpis i date dokonania te] czynnosci.
Pobranie  nowego  druku moze  nastapié  wylacznie Po  zdaniu  kopii  bloku wykorzystanego.
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami
Scistego  zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia si¢ ) nalezy przechowywaé przez okres  lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych. Blednie wypetnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie
adnotacji ,,uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki,
oile sa broszurowane, nalezy pozostawié w bloku, a luzne druki przechowywaé W przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalj
z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§ 6. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlegaja
przekazaniu. Okolicznosé przekazania ( przyjecia ) drukéw scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona
W protokole zdawczo — odbiorczym. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.,

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw scistego zarachowania nalezy :
a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktére czeki wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.
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¢) datg zaginiecia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,

€) miejsce zaginigcia drukéw.

powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
scistego zarachowania,

— . TS Yiviilri
mgr Jan Cymierimar
mg
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Zalacznik Nr 2a

(miejscowosé)

Pieczgé organu pobierajqeego

druki scislego zarachowania

Wydzial Spraw Obywatelskich
Mazowieckiego Urzedu Wojewédzkiego

w Warszawie

Skiada zapotrzebowanie na :

szt. drukéw odpiséw aktéw stany cywilnego, oraz
............................... szt. drukow zaswiadczer |
Do odbioru upowaznia si¢

(imig i nazwisko osoE;( upowazmoneJJ ............................
Legitymujacej sie dokumentem tozsamosei ...................._. o TYABOGINFOORE. v st mamroemevrspccnns.
............................................ , dnia B P I

(piecze¢ imienna i podpis

kierownika jednostki pobierajgcej druki)
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