ZARZADZENIE Nr VI1/35/2014
WOJTA GMINY TARNOW

Z. DNIA 31 GRUDNIA 2014 r.

W sprawie : Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie
Gminy Tarnéw,

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity
Dz. U. 22001, Nr 142, poz.1591 ze zm,} oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 1. o
rachunkowosci (t.j, 2 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 zpz ) - postanawia sig, ¢o nastepuje:

$1.

Wprowadza si¢ w zycie ,,Instrukcje ewidencji i kontroli diukéw $eistego zarachowania w
Urzgdzie Gminy Tarndw" - stanowiges zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Tarnéw.

§ 3.

Traci moc zarzgdzenie Nr VI/223/2011 Wéjta Gminy Tarnéw z dnia 29 grudnia 2011 1. w
sprawie Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy
Tarndw.

§ 4.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr
VII/35/2014

Wéjta Gminy Tarnéw

z dnia 31 grudnia 2014 r.

Instrukeja
ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy Tarndw

TARNOW - GRUDZIEN 2014 ROK



Czgéé 1, Ogélna.
§ 1.

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiec ewentualnym naduzyciom,

wynikajgcym z ich stosowania. Drukami $cistego zarachowania w Urzgdzie Gminy Tarndw

sg:
- czeki gotowkowe,
- arkusze spisu z natury,
- karty drogowe,
- mandaty karne
2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) i od tego

momentu podlegaja $cistej ewidencji, zabezpieczeniu i kontroli.

3. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu

zatozonych - znormalizowanych ksiggach, w ktérych rejestruje sie pod datg - liczbg i numery

przyjetych, wydanych oraz zwréconych formularzy i kazdorazowo wyprowadza sig stan
poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania,

§ 2.

1. W Urzedzie Gminy Tarndw prowadzi si¢ nastgpujace odrebne ksiegi drukéw cislego
zarachowania obejmujace:

1) Czeki gotdwkowe,
2} Arkusze spisu z natury, karty drogowe,
3) Mandaty karne

2, Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w pomieszczeniach odpowiednio
zabezpieczonych przed kradziezg lub zniszczeniem.

§3.

1. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na :

a) Przyjeciu drukéw Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,



b) Biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéw w ksiegach drukéw
Scistego zarachowania oraz ich zwrotéw,

c) Oznaczeniv numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i
numerow nadanych przed wytwérce,

§ 4.

I.Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie, ewidencje i kontrole drukéw $eistego
zarachowania sg wyznaczeni pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy.
Przyjecie odpowiedzinlnosei za gospodarke drukami §cislego zarachowania winno byé
potwierdzone stosownym zapisem w zakresie czynnosci tych pracownikéw,

2.Wykaz pracownikéw prowadzacych ksiegi drukéw $cistego zarachowania stanowi
zatgeznik Nr [ do niniejszego zarzadzenia.

Czes¢ I, Szezegolowa.

§ 3.

1. Kazdy egzemplarz druku $cistego zarachowania nalezy oznaczaé kolejnym numerem
lamanym przez dwie ostatnie cyfry roku.

2. W przypadku drukéw broszurowanych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serig i numery drukdw):

a) Numer kolejny bloku.
b) Numer blankietu bloku od nr do nr
c) Liczbg blankietéw kazdego bloku,

Blankiety pokwitowan (3 egzemplarze) musza byé opieczgtowane pieczecia
urzedowa.

3. Arkusze spisu z natury i karty drogowe stajq si¢ drukami $cistego zarachowania po
nadaniu im kolejnego numeru. Od tego momentu moga byé wydane osobom upowaznionym
do ich odbioru,

4, Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczes.



§ 6.

1. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania dla drukéw wymienionych w & 1 nalezy
prowadzié w odrgbnych ksiggach drukéw scistego zarachowania wymienionych w & 2.

Bezposrednio na ostatniej z ponumerowanych stron ksiggi nalezy wpisaé adnotacje:

»Ksigga zawiera .....ooveneeen, ponumerowanych stron, miejscowo$é¢ , data, podpis Wéjta i
Skarbnika Gminy Iub 0s6b upowaznionych”, Ksigga winna by¢ przesznurowana i
zaplombowana oraz zaopatizona w pieczeé Urzedu Gminy zabezpieczajacq przed zerwaniem
plomby.

2, Podstawe zapisdéw w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowia:
a) Dla przychodu;

zakup drukéw scislego zarachowania udokumentowany dowodem ksiegowym ( rachunek,
faktura),

- zaméwieniem (w przypadku czekéw gotéwkowych). Na zaméwieniu muszg by¢
wyszezegolnione numery otrzymanych czekéw. Zamdwienie jest wystawiane w dwoch
egzemplarzach-jeden dla banku , drugi dla Urzedu Gminy,

- b) Dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

3. Zapisy w ksigdze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby mozna bylo go
odezyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki winna obok wniesionej
poprawki umiescié swoj podpis i datg dokonania tej czynnosci. Niedopuszczalne jest w
Jakikolwiek inny spos6b korygowanie omyltkowych zapisow.

4, Osoba pobierajgea druki $cistego zarachowania potwierdza wlasnor¢eznym podpisem
i datg ilo¢ pobranych drukéw w ksiedze drukéw scistego zarachowania. Zwroty
niewykorzystanych drukéw $cistego zarachowania nalezy ujgé w ksigdze drukéw w rubryce
»Adnotacje dotyczgee zwrotu drukéw" oraz potwierdzié wlasnorgeznym podpisem i data.

5. Blgdnie wypetnione blankiety winny by¢ anulowane przez przekieslenie z adnotacjg
suniewazniam lub anulowano” oraz zaopatizone datg i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tych czynnosei. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w
bloku.

Anulowanie czeku nastepuje poprzez przekreslenie oraz umieszezenie na nim adnotaciji ,,
ANULOWANO”, Anulowane czeki przechowuje kasjer przez okres 5 lat po czym komisja
kasacyjna Urzgdu Gminy dokonuje zniszczenia dokumentujac powyzszg czynnosé
protokolem. Anulowane czeki mogg byé réwniez zwrécone do Banku z ktorego zostaly
pobrane czeki za potwierdzeniem odbioru,



§7.

L.Druki Scislego zarachowania winny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku,
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié stan faktyczny drukéw scistego
zarachowania u 0s6b prowadzgcych ewidencje drukéw $cistego zarachowania,

2.Druki seislego zarachowania muszg byé rozliczone na koniec roku kalendarzowego przez
osoby prowadzgce ksiggi drukow scistego zarachowania.

3 Niewykorzystane druki nalezy zwrdcié oraz pobraé nowe druki scistego zarachowania
zawierajgce nowa ewidencjg numerows.

§ 8.

I. W przypadku zmiany 0séb odpowiedzialnych za gospodarke drukami Scistego
zarachowania podlegajg one przekazaniu wyznaczonej przez Skarbnika Gminy innej osobie.
Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukéw écistego zarachowania musi byé
udokumentowana protokolem.

2. W przypadku zaginigeia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje bedacych na stanie druk6w oraz ustalié liczbeg i
cechy (numery, serie, ) zaginionych drukéw.

3.Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy takze:
a)Sporzadzié protokét,

b)W przypadku zaginigcia czekéw gotdwkowych niezwlocznie powiadomic pisemnie bank z
ktérego zostaly pobrane,

¢) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia pizestepstwa,
zawiadomi¢ organy $cigania,

4, Zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinno zawierad
nast¢pujace dane:

a ) Liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilogci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

b) Doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub drukéw
numerowanych we wlasnym zakresie,

¢) Date zaginigcia drukow,



d) Okolicznosci zaginiecia drukow,
e) Miejsce zaginigcia drukdw,
f) Nazwg i dokladny adres Jednostki ewidencjonujgcej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszezenia drukdw Scislego zarachowania nalezy sporzadzié
w dwoch egzemplarzach protokét, ktéry przechowuje sie w aktach prowadzonych przez
osobg materialnie odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania. Drugi
egzemplarz protokolu otrzymuje Skarbnik Gminy. Protokét zniszezenia drukéw Scistego
zarachowania winien by¢ zaakceptowany przez Wojta Gminy.

§ 9.

I. Druki $cistego zarachowania, ktére nie mogg byé wykorzystywane do dalszej dziatalnosci
w Urzgdzie Gminy podlegajg likwidacji.

2. Komisjg kwalifikujgeg druki Scistego zarachowania do likwidacji wyznacza Skarbnik
Gminy.

3. W skiad komisji wchodzg co najmniej 3 osoby. Likwidacje drukéw écistego zarachowania
przeprowadza si¢ przy obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej druki $cistego
zarachowania,

4. Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje sig przez pociecie w
niszczarce.

5. Komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokét likwidacji , ktéry przechowuje sie w
Referacie Finansowo-Budzetowym Urzgdu Gminy po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

§ 10.
Instrukeja wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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