Podpisany

ZARZADZENIE NR 102/2017
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 14 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad ewidencji, kontroli i rozliczenia drukow Scislego
zarachowania

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
2016 1. poz. 1047 zpbdzn. zm.D), art. 68 ust. | ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2017 r. poz. 2077), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady ewidencji, kontroli irozliczenia drukéw S$cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Ustalam wzor nr 1 oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za ewidencje
1 gospodarke drukami $cislego zarachowania, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Ustalam wzor nr 2 protokolu zinwentaryzacji drukéw S$cistego zarachowania, zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ustalam wzor nr 3 protokotu z likwidacji drukéw Scistego zarachowania, zgodnie
z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadz6ér merytoryczny nad przestrzeganiem zasad ewidencji, kontroli irozliczenia drukéw
Scistego zarachowania powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Henryk Szpringiel

D zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z2016 ., poz. 2255; Dz.U. 22017 r., poz. 61; Dz.U.
z 2017 1., poz. 245; Dz.U. 2 2017 1., poz. 791; Dz.U. z 2017 r., poz. 1089.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 102/2017
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 14 grudnia 2017 r.
§ 1. Ustalenia ogodlne

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich
stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ksiedze, tj. w Ksigdze drukow Scistego zarachowania. W ksiedze tej rejestruje si¢ — pod
odpowiednia data — liczbe inumery przyjetych iwydanych oraz zwroconych formularzy
1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczego6lnych drukow Scistego zarachowania.

§ 2. Przyjmowanie drukow
1. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze:
— kasa wyptaci — KW;
— kasa przyjmie — KP;
— arkusz spisu z natury (po ich ponumerowaniu);
— czeki gotowkowe;
— kwitariusze przychodowe (K-103);
— karty drogowe.

2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania. Ewidencja drukami $Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;

— biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu izapasow drukow w ksiedze drukow S$cistego
zarachowania;

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numerow nadanych
przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukow $cislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, ktory ztozyt
oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za ewidencje 1 gospodarke drukami S$cistego
zarachowania (wzor nr1). Pracownik odpowiedzialny jest zobowigzany do nalezytego
przechowywania tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

4. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu zamknigtym
w szafie metalowe;.

§ 3. Druki nienumerowane

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnig
serii 1 numerdéw, dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

1)  kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym;

2)  wprzypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowac¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

— numer kolejny bloku,

- numery kart bloku od nr. .... donr. ...,
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— liczbe kart bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

2. Poszczego6lne bloki dowoddéw wplaty 1 wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjgcia
iuja¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Poszczegolne karty blokow nalezy numerowaé
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciagglo$ci numeréw w ciagu roku.
Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego
na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane.

3. Druki $cistego zarachowania nalezy numerowac¢ w sposdb uniemozliwiajacy ich zmiane.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do wuzytku drukéw nieujetych w ewidencji oraz
nieposiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

§ 4. Ewidencja drukow

1. Ewidencje wszystkich drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
,Ksiega zawiera ...... stron, stownie: ............... , kolejno ponumerowanych, podpis kierownika
jednostki i skarbnika gminy lub 0s6b przez nich upowaznionych”. Dodatkowo zabezpiecza si¢
ksigge drukéw $cistego zarachowania w sposdb uniemozliwiajacy usunigcie poszczegodlnych stron
(poprzez przesznurowanie 1 odbicie okraglej pieczeci Wojta Gminy Rogdzno).

2. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapisOw. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢, tak aby mozna byto odczyta¢ iwpisaé zapis
prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok naniesionej zmiany umiesci¢ swoj podpis
i date dokonania tej czynnosci.

3. Wydanie drukéw S$cislego zarachowania powinno nastgpi¢ po rozliczeniu poprzednio
pobranych drukow.

4. Wydawanie drukéw Scistego zarachowania odbywa sie¢ zgodnie z zapotrzebowaniem. Zwrot
niewykorzystanych drukéw przyjmuje si¢ ponownie na stan ewidencyjny

5. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

6. Btlednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie i wpisanie adnotacji
»anulowano”, wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane
druki, oile sa broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, aluzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 5. Kontrola drukow

1. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Roczng kontrole
drukéw $cistego zarachowania przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, ktora jest zobowigzana
ustali¢ stan faktyczny drukow w skladowaniu wraz ze stanem w ksiedze drukow Scistego
zarachowania. Poza roczng kontrolg skarbnik gminy lub osoba przez niego upowazniona moze
przeprowadzi¢ kontrole drukéw, ktora polega na stwierdzeniu zgodnosci drukow bedacych na
stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Kazda
kontrola konczy si¢ protokotem (wzoér nr 2), stwierdzajagcym zgodnos$¢ lub niezgodnos¢ liczby
drukéw z ewidencja prowadzong w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania drukow
Scistego zarachowania nastepuje w protokole zdawczo-odbiorczym.

3. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw oraz ustali¢ liczbg icechy (numery, serie,
pieczecie) zaginionych drukow.
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4. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scislego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,
2) w przypadku zaginigcia czekow powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.

5. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukoéw Scislego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem liczby egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow;

— doktadne cechy zaginionych drukéw —numer, seria nadana przez drukarni¢ lub numery
drukéw numerowane we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci;

— date zaginigcia drukow;

- okolicznosci zaginigcia drukow;

— miejsce zaginig¢cia drukow;

— nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

6. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokot (wzér nr 3), ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 6. Likwidacja drukéow

1. Likwidacja drukéw Scistego zarachowania nastgpuje komisyjnie w Urzedzie Gminy.

2. Komisjg, kwalifikujaca druki Scistego zarachowania do likwidacji, powotuje kierownik
jednostki.

3. W sktad komisji wchodzg trzy osoby.

4. Fizycznej likwidacji drukow S$cistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na
niszczarce.

5. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokét likwidacyi, ktory
przechowuje si¢ w Urzedzie Gminy (wzor nr 3).
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 102/2017
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 14 grudnia 2017 r.

Wzér nr 1 — o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za ewidencje 1 gospodarke drukami
Scislego zarachowania.

OSWIAI,)CZENIE
O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI ZA EWIDENCJE I GOSPODARKE
DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Ja nizej podpisany/podpisana .............ciiiiiiiiiiiiiiii e , zatrudniony/zatrudniona
w Urzedzie Gminy w Rogdznie:

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za ewidencj¢ i gospodarke drukami Scistego
zarachowania, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt 1, wynikajg dla
mnie nastepujace konsekwencje:

— obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukow na kazde zasadne zadanie zaktadu pracy;

— prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie zasadami.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkow pracy, w ktorych mam wykonywaé
prace pracownika odpowiedzialnego za ewidencje i gospodarke drukami $cislego zarachowania,
oraz zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia kierownika jednostki o wszelkich
przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore ewentualnie mogg zaistnie¢ w przysztosci.

4. Zostalam zapoznana z tre$ciag obowigzujacej Instrukcji ewidencji i gospodarki drukami
Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Rogoznie.

dnia: oo
(podpis pracownika)

Oswiadczenia niniejsze zostato zlozone w mojej obecnosci:

Data: ..o

(podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 102/2017
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 14 grudnia 2017 r.

Wz6br nr 2 — protokot z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania.

Protokol nr ....

z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania przeprowadzonej w dniu ............... r.
od godz.: ............ do godz.: ............ przez zespol w skladzie:
L
2
P

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania ...............coooiiiiiiiiii i

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Liczba Uwagi

Stwierdzono roznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
ww. drukow:

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje

1 gospodarke drukami Scistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczacych w inwentaryzacji)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 102/2017
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 14 grudnia 2017 r.

Wzor nr 3 — protokot z likwidacji drukow Scistego zarachowania.
Protokot Nr .........

z likwidacji drukow Scislego zarachowania przeprowadzonej w dniu ........ccceevvvennnnen.
od godz. ......cceeunnnenn do godz. ................ przez zespol w skladzie:

Likwidacj¢ przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zaraChowania ............ooiiiii i

W toku likwidacji spisano nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Liczba Uwagi

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje

1 gospodarke drukami $cistego zarachowania)

(podpisy 0sob uczestniczacych w inwentaryzacji)
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