Zarzadzenie Nr 98/2013
Woéjta Gminy Stolno
z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie Instrukceji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania w Urzedzie
Gminy Stolno.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Stolno Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kasjerowi, Kierownikowi Referatu Gospodarki Komunalne;j

oraz upowaznionemu pracownikowi na stanowisku d.s. infrastruktury i gospodarki przestrzenne;.
Koordynatorem jest Skarbnikowi Gminy Stolno.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 01.01 2014 r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 98/2013
Wojta Gminy Stolno

z dnia 31 grudnia 2013 r.

Instrukeja ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Stolno.

Cze$¢ I - Ogolna

§1

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

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) i od tego
momentu podlegaja $cislej ewidencji, zabezpieczeniu i kontroli.

3. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiggach, w ktérych rejestruje si¢ pod datg - liczbe i numery przyjetych,
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.

4. Ewidencjg ksiag drukow $cistego zarachowania dla Referatu Planowania I Finanséw prowadzi Kasjer
lub osoba do tego upowazniona.

§2

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

2. W Referacie Planowania i Finanséw do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze przychodowe,

¢) arkusze spisu z natury w chwili ich wydawania przewodniczacym komisji,

3. W Referacie Gospodarki Komunalnej oraz na stanowisku d.s. infrastruktury i gospodarki
przestrzennej do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig karty drogowe, za gospodarke i
zabezpieczenie ktérych odpowiada Kierownik Referatu lub osoba przez niego upowazniona oraz
pracownik na stanowisku d.s budownictwa lub inna osoba upowazniona.

4. Druki scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach i szafach
odpowiednio zabezpieczonych.

§3

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie

po ich otrzymaniu,

b) biezacym wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
scistego zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.



§4

Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania sa kasjer 1 osoby do tego upowaznione.

Czesé¢ 11 Szczegolowa

§5
1. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie
dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze drukéw Scistego zarachowania o ponumerowanych
stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
Ksigga ... zawiera stron....., stownie ............... , kolejno ponumerowanych,
przysznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Skarbnika Gminy lub osoby przez
niego upowaznionej.
2. Wydanie nowej ksiggi nastgpuje po sprawdzeniu przez uprawnionego pracownika Referatu
Planowania i Finanséw ksiegi poprzedniej. Ksiggi wydawane przez Referat Planowania i Finanséw
Finansowy otrzymuja odpowiedni numer ewidencyjny.
3. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu - specyfikacja przyje¢cia drukow wraz z odpisem rachunku dostawcy, ewentualnie
dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
4. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapiséw.
Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisaé zapis
prawidlowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis
i date dokonania tej czynnosci.
5. Wydanie drukéw $cistego zarachowania nastgpuje na podstawie ustnego zapotrzebowania.
Pracownik, ktéry pobiera kolejne druki bloku jest zobowigzany do zwrotu
z wykorzystanych drukow (kopii). Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami
odnotowuje w ewidencji date zwrotu kopii wykorzystanych drukéw.
Osoba pobierajaca druki potwierdza ilosci pobranych lub zwréconych w ksigdze drukéw
Scistego zarachowania. Zwroty niewykorzystanych drukéw $cistego zarachowania nalezy
uja¢ w ksiedze drukow w rubryce ,,zwrot”.
6. Wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (druki cistego
zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i oznakowania, zapotrzebowania, rozliczenia
itp.) nalezy przechowywac¢ przez okres 10 lat.
7. Zuzyte, nieaktualne oraz anulowane druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ przez okres 2
lat liczac od poczatku roku kalendarzowego. Po tym okresie zostang przekazane protokolarnie do
likwidacji.
8. Bigdnie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie z adnotacjg “uniewazniono”
lub ,,anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci na wszystkich
kartach. Anulowane druki nalezy przechowywac w pomieszczeniach i szafach odpowiednio
zabezpieczonych.

§6

1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane wedhug stanu na ostatni
dzien roku kalendarzowego. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan
faktyczny drukéw Scistego zarachowania w skladowaniu oraz oséb dokonujacych



operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery

drukéw oraz wymienic ich liczbe.

2. Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania okresla Instrukcja
Inwentaryzacyjna Urzgdu Gminy Stolno.

3. Pozostate druki niewykorzystane w ciagu roku nalezy zwrdci¢ wlasciwej osobie odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji drukow przed uptywem roku kalendarzowego i w nastepnym roku pobraé nowe
druki z nowg ewidencjq numerowsa (od numeru 1).

§7

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania dokonuje si¢ ich
przekazania. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukéw $cistego zarachowania dokumentuje sig
protokotem zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery,

serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukdw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank obstugujacy budzet gminy, ktéry je
wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié

organy Policji.

4. Wszystkie zawiadomienia i protokoty o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci

egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

b) dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie

lub zaparafowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku

oraz rodzaje - nazwy pieczeci,

c) dat¢ zaginigcia drukoéw lub daty stwierdzenia zaginigcia drukéw,,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) okolicznosci zaginigcia drukdw,

f) miejsce zaginigcia drukdw,

g) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej

druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany przez osobg odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.
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Zalacznik do instrukeji
ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania
stosowanej w Urzedzie
Gminy Stolno

Wykaz drukow Scislego zarachowania i komérek organizacyjnych stosujacych druki
Scislego zarachowania w Urzedzie Gminy Stolno

Komoérka Organizacyjna

Nazwa druku

Referat Planowan i Finansow

Czeki gotdwkowe

Kwitariusze przychodowe K-56

Arkusze spisu z natury

Dowody wptaty — KW

Ksigga drukéw Scistego zarachowania K-210

Kwitariusz przychodowy K-103

KP — kasa przyjmie

KW — kasa wyptaci

Referat Gospodarki Komunalnej Karty Drogowe
Stanowisko d.s. infrastruktury i gospodarki | Karty Drogowe
przestrzennej

OSP w Robakowie Karty Drogowe
OSP w Rybiencu Karty Drogowe
OSP w Malem Czystem Karty Drogowe







