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Zarzadzenie nr 93/2017
Wajta Gminy Obrowo

z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie ustalenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w
Urzedzie Gminy Obrowo

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.J. Dz.U. z 2017r.
poz. 2342)

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania w Urzedzie Gminy Obrowo stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 58/2012 Wéjta gminy Obrowo z dnia 31 grudnia 2012 roku w
sprawie ustalenia instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzgdzie
Gminy Obrowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr93/2017
Wojta Gminy Obrowo
z dnia 29.12.2017r.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna cwidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencii,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w
specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg
liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy 1 wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

. Do drukow $cislego zarachowania zalicza sig formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Obrowo do drukéw Scistego zarachowania
zalicza si¢:

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe — K 103,
- mandaty karne

- karty drogowe

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukdéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksigdze drukéw
Scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numerdw
nadanych przez drukarnig

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wojta.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cislego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob
zabezpicczajacy przed zniszczeniem 1 kradzieza.

. Ogznaczenia drukéw &cislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez

drukarni¢ serii numerdéw, dokonuje sig¢ w nastepujacy sposdb - kazdy egzemplarz nalezy
oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okiadce kazdego

bloku odnotowaé¢ (dotyczy rdwniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni:
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku odnr.....donr ...,
c) liczbe kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania

. Arkusze spisu z natury przed ich wydaniem osobic upowaznionej do odbioru nadaje sig

kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.
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9. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw §cistego zarachowania nie ujetych w

10.

11.

12.

13.

i4.

15.

16.

17.

18.

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisac :

Ksigga zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych a nast¢pnie zaopatrzy¢
w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Wajta lub os6b przez nich upowaznionych.

Zapisy w ksigdze drukéw §cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dhigopisem. Omytkowy zapis nalezy przekredlic tak, aby mozna go bylo
odczyta¢ 1 wpisaé prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesione]
poprawki umiesci¢ swdj podpis i datg dokonania tej czynnosci.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami Scistego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukdw anulowanych.

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

Druki §cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowijzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w skladowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W
arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich
liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu Iacznie ze skiadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukow $cislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbg i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zagimiecia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic
policjg

Wszystkie zawiadomienia o zaginigeiu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukéw Iuznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) dokladne okreslenie zaginionego druku,
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¢) date zaginigcia drukow,

d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

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

19. W przypadku ewentualncgo zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdt, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania. ;




