Zarzadzenie Nr 75/2016
Waojta Gminy Lagow
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie: okre§lenia zasad obrotu drukami $cislego zarachowania w Urzedzie Gminy
w Lagowie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t..
Dz.U.2016.1047 ze zm.) oraz art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( t.j..Dz.U. Z 2013 poz.594 z pézn.zm) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Ustalam zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania zgodnie z ,, Instrukeja obrotu
drukami $cislego zarachowania” stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wprowadzeniem w zycie Instrukeji powierzam Skarbnikowi Gminy Lagow.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 37/04 Wojta Gminy Lagoéw z dnia 1 pazdziernika 2004 roku w
sprawie: wprowadzenia instrukeji obrotu drukami Scislego zarachowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

P T
Czeglaw Kdibarczyk
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Zalgeznik nr 1do
Zarzqdzenia nr 75 ’
Wojta Gminy Lagow z
dnia 30 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA obrotu drukami $cislego zarachowania

Instrukcja okresla zasad obrotu drukami §cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Lagowie.

§1

Druki scistego zarachowama sq to formularze powszechnego uzytku w zakresie, ktérych obowigzuje
specialna ewidencja majaca zapobiegat ewentualnym naduzyciom, wynikajacy, z ich stosowania.

§2

Drukami $cistego zarachowania w Urzgdzie Gminy w tagowie sq druki, ktore podlegaja :

1

Kontrofi iloéciowej, co do kazdego egzemplarza i 3 nimi:

a) czeki gotowkowe, ‘

b) dowod wyplaty (KW)

c) kwitariusze przychodowe,

d) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisj,

Ewidencii ksiegowej i s3 nimi:
a) gwarancje zaptaty wadium,
b) gwarancje ubezpieczeniowe naleZytego wykonania umowy,
c) weksle '
§3

Druki &cislego zarachowania podlegajg oznakowaniu (numerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie specjalnie do tego zalozone;
ksiedze. W ksiedze rejestruje sie pod odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy | wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegéinych drukow.

Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, kiére nie posiadajg nadanych przez drukarnig sefil
numerow, dokonuje sie poprzez oznaczenie drukow numerem ewidencyjnym w momencie zgloszenia
zapotrzebowania na druki, wpisywaniu przychodu | rozchodu w ksiedze drukéw S$cistego
zarachowania.

§4

Czeki gotdwkowe podlegajg odpowiedniemu zabezpieczeniu w Kasie Urzedu Gminy w referacie
Ekonomiczno - Finansowym. Zaraz po otrzymaniu z banku podlegajg ewidencji na zasadach
okreslonych w § 3-pkt 1.

Pozostate z § 2 pkt 1 lit.,,b-g” ewidencjonowane i przechowywane u osoby odpowiedzialnej za
ewidencje w sekretariacie Urzedu Gminy. Druki $cislego zarachowania zawarte w § 2 pkt 2 rejestruje
sie w referacie Inwestycji i Obrony Cywilnej. Po ofrzymaniu dokumentis od pracownika prowadzacego

- merytorycznie zadanie, do ktdrego przedkladane sa gwarancie zostaje on zarejestrowany i oznaczony.

§5
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1. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
$cistego zarachowania jest-pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki liib Skarbnika.
2. Odpowiedzialno$¢ rozpoczyna sie z chwilg protokolamego przejecia drukow, a koficzy z chwilg
protokolarnego przekazania i rozliczenia.
§6

Zapisy w-ksiedze drukéw powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub diugopisem. Omylkowy. zapis
nalezy poprawié i czytelnie podpisaC. Ksigzka powinna byé zaparafowana, . powinna mie¢
ponumerowane strony, przesznurowane karly oraz. przytwierdzone korfice sznura do ostatnigj strony
naklejkg z pieczecig urzedowa.

Woijta | Skarbnik obok pieczeci z podpisami stwierdzajg cyfrowo | stownie ilosé stron.

§7

Biednie wypetnione druki powinny byC anulowane wraz z podpisem osoby dokonujace; tej czynnoéci'.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce i odpowiednio zarchiwizowane.

§8

1. Druki $cislego zarachowania § 2 pkt 1 inwentaryzuje sig na koniec kazdego roku lub gdy zachodzi
potrzeba zmiany pracownika, z ktorym wiaze sie odpowiedzialnosé.

2. Powolana przez Wéjta komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
§cistego zarachowania w skladowaniu. W arkuszach spisu z natury fub protokéle nalezy podaé
rodzaje, serie i numery drukdw oraz wymieni¢ liczbg. ' '

3. W przypadku zniszczenia drukdw nieprzydatnych, anulowanych obowigzkowo nalezy do protokolu
wpisat — oprécz rodzaju i ilosci drikéw ich serig i numery identyfikacyjne. '

3. Druki $cislego zarachowania z § 2 pkt-2 z uwagi ha warunkowy ich charakter ujmowane s3 na koncie
pozabilansowym w zwigzku z czym nie podlegajg inwentaryzacji. Weryfikacja gwarancji ma na celu
stwierdzenie zgodnosci wystepowanta pozycji.na koncie pozabilansowym z istniejgcymi dokumentami.
Dokonuje sig okresowego przegladu gwarancji oraz analizy ich tresct.

§10

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialne] za druki nastepuje przekazanie drukdw na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego.

: §11
1. W przypadku zaginiecia (zgubienia, kradziezy) oraz zniszczenia drukéw. $cistego zarachowania nalezy
natychmiast: '
a) sporzadzi¢ protokét zaginigcia lub zniszczenia,
b) w przypadku zaginigcia czekow powiadomié niezwlocznie bank, ktory czeki wydal,
2. Niezwilocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy numery, serig, rodzaje
pieczeci zagubionych lub zniszczonych drukéw.

§12



Ksigzki drukow wraz z dokumentami stwierdzajacymi zapisy w niej dokonane przechowuje sie
odpowiednio w zabezpieczonych miejscach pod zamknieciem w Referacie Ogdinym w sekretariacie i
referacie Ekonomiczno- Finansowym urzedu Gminy w btagowie u osdb uprawnionych, Podlegaja
archiwizowaniu zgodnie z cbowigzujacymi w jednostce przepisami.



