Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 149/17
Wéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 29 grudnia 2017r.

Instrukcja ewidencji drukow $cistego zarachowania

obowigzujaca w Referacie finansowym Urzedu Gminy Kwidzyn

§1

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktdrych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu /ponumerowaniu/, ewidencji
1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cislego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow
Scistego zarachowania. Druki te przechowuje si¢ w sposdb zapobiegajacy zniszczeniu lub
kradziezy pod odpowiedzialnosciag wyznaczonych pracownikéw.

3. Do drukéw Scistego zarachowania w Referacie finansowym Urzgdu Gminy Kwidzyn

nalezg:

a) czeki gotdowkowe,

b) arkusze spisu z natury,

¢) kwitariusze przychodowe,

d) weksle,

e) zabezpieczenia uméw na dostawy robdt i ustug (gwarancje ubezpieczeniowe,
gwarancje bankowe),

f) inne depozyty.

4.  Druki $cistego zarachowania niewymienione w pkt.3 stosowane do realizacji zadan przez

pozostatych pracownikow Urzedu, podlegaja zasadom okreslonym w odrgbnych

przepisach.

§2
1. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow
Scistego zarachowania,
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow

nadanych przez drukarnie.




2. Pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencje, zabezpieczenie i kontrole drukéw Scistego
zarachowania wymienionych:
- w § 1 ust. 3 pkt. a-b) i d-f) jest pracownik Referatu finansowego wyznaczony przez Wojta
Gminy lub Skarbnika, zgodnie z zakresem obowigzkdow,
- w § 1 ust. 3 pkt. c) jest pracownik Referatu podatkéw i optat lokalnych wyznaczony przez
Wojta Gminy, zgodnie z zakresem obowigzkow,
3. W przypadku weksli dotyczacych zabezpieczenia oplaty adiacenckiej lub innych
naleznosci Gminy odpowiedni pracownik merytoryczny zobowigzany jest przekazac
otrzymany weksel wraz z pismem powiadamiajacym do Referatu finansowego osobie
odpowiedzialnej za ewidencje weksli. Ponadto pracownik merytoryczny zobowigzany jest
przedstawi¢ do Referatu finansowego pisemng informacj¢ dotyczacg mozliwosci zwrotu
weksla w zwigzku z uregulowaniem naleznosci lub tez o koniecznosci komisyjnej likwidacji
nienaleznych weksli. Weksle winny by¢ zdeponowane w kasie pancernej w pok. Nr 3 —
‘Ewidencja ludnosci.
4. W przypadku zabezpieczen umdéw na dostawy i roboty pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacje umowy przekazuje pisemng informacje wraz z otrzymanym
zabezpieczeniem do Referatu finansowego oraz pisemna informacj¢ o zwolnieniu
zabezpieczenia nalezytego wykonania robdt zgodnie z zawarta umowsg. Dopuszcza sig
ewidencjonowanie zabezpieczen w innej ksiedze ewidencyjnej niz ksigzka drukéw Scistego
zarachowania (kontynuacja prowadzonej wczesniej formy ewidencji).
5. Przyjecie drukow do ewidenc;ji:
a) druki oznaczone przez drukarni¢ - sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem)
wystawionym przez dostawce liczby drukéw oraz ich serii i numerdéw
i niezwlocznym zarachowaniu w ksigdze drukdw Scistego zarachowania,
b) druki nieoznaczone przez drukarni¢ - nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom,
przed ujeciem ich w ksigdze ewidencji.
6. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ dla kazdego rodzaju druku
oddzielnie. Wydanie drukow kwitowane jest przez osobe pobierajgca.
7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukéw nie zaewidencjonowanych
1 nieoznaczonych.
8. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

LANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.



§3

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Inwentaryzacj¢ drukéw Scistego zarachowania przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.
Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna w sktadzie dwoch 0s6b powolana
przez kierownika jednostki. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan
faktyczny drukéw w skladowaniu wraz ze stanem w ksigedze drukdw Scistego
zarachowania.

Inwentaryzacj¢ drukow Scistego zarachowania nalezy udokumentowaé protokotem.
W protokole z inwentaryzacji nalezy podaé¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymieni¢ ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukéw Scistego
zarachowania, druki $cistego zarachowania podlegajg przekazaniu. Okolicznosé
przekazania ( przyjecia ) drukow S$cistego zarachowania musi by¢é uwidoczniona

w protokole zdawczo- odbiorczym.

§4
W przypadku zaginigcia ( zagubienia lub kradziezy ) drukéw $cislego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow S$cistego zarachowania
i ustali¢ rodzaje, liczbg, serie i numery zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginig¢cia drukow Scislego zarachowania nalezy :
- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
- w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
wydat czeki,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic¢
policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,
- doktadne cechy zaginionych drukdéw- numer, seria nadana przez drukarni¢ lub numery
drukéw nadawanych we wiasnym zakresie, rodzaje drukdw,
- date zaginiecia drukow,
- okolicznosci zaginigcia drukow,
- miejsce zaginig¢cia drukdéw,

- nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.




4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany przez osobg odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§5

1.  Likwidacja drukéw S$cislego zarachowania nastgpuje komisyjnie w jednostce
organizacyjnej, ktora je przechowuje.

2. Komisje kwalifikujacg druki $cistego zarachowania do likwidacji powotuje kierownik
jednostki. W sktad komisji wchodza 3 osoby.

3. Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje si¢ przez pociecie na
niszczarce.

4. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokoét likwidacji, ktéry

przechowuje si¢ w jednostce likwidujacej druki.

§6
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i anulowania oraz
wszelkg dokumentacje dotyczaca drukdéw Scistego zarachowania osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania przechowuje przez okres 5 lat.

Dotyczy to rowniez drukéw anulowanych.
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