Zarzadzenie Nr 264/2022
Wojta Gminy Kraszewice
z dnia 30 grudnia 2022r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw S$cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Kraszewice

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jedn. Dz.U. z 2022r,. poz. 1634 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2022r., poz. 559 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Kraszewice”, stanowigca zalagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow witasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjg oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§3

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dokument podpisano
elektronicznie przez:

Konrad Kuswik
Wojt Gminy Kraszewice




Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 264/2022
Wojta Gminy Kraszewice

z dnia 30 grudnia 2022r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Kraszewice

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

. Druki §cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia datg liczbg i numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegblnych drukéw Scistego zarachowania.

. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ :
e czeki gotdwkowe,
e kwitariusze przychodowe.

. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

e przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

e biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukoéw w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania,

e oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami S$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w sposob
zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarnig

serii numeréw, dokonuje si¢ w sposob nastepujacy

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik
stawia swoj podpis.

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr..... donr .....,
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c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

. Poszczegolne bloki dowodow wplaty 1 wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia

do magazynu przychodowego w ksigdze drukéw $cistego zarachowania. Poszczegolne karty
blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
cigglo$ci numerdw w ciagu roku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego na
oktadce nalezy wpisa¢ okres w ktérym druki zostaty wykorzystane oraz wpisa¢ numery kart
bloku.

. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla

kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢: Ksigga zawiera ....... stron, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i
zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Gt. Ksiggowego,
kierownika jednostki lub oséb przez nich upowaznionych.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig :
e dla przychodu — rachunek zakupu lub innego dowodu przyjecia oraz pokwitowanie
osoby dokonujacej zwrotu uprzednio rozchodowanego druku,
e dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow.

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omyltkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposOb opisany w
niniejszej Instrukcji.

Druki §cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cislego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniam" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

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

Natychmiast po stwierdzeniu zaginig¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
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b) w przypadku zaginigcia czekow powiadomié¢ niezwtocznie bank finansujacy ktory czeki

wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic

policje.

Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢

nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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