
Zarzadzenie nr35/09

Wójta Gminy Cewice

z dnia 24 czerwca 2009 roku

w sprawie: gospodarki drukami scislego zarachowania

Na podstawie art. 31 ustawy dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 [' Nr llJ;J pOL
1)91 L pÓ7IliejsLyrnl/m"lIlam) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. I
2002 r. Nr 76 pOl. 694 z pózn ejszymi zmianami)

Wójt Gminy (ewice zarzadza, co nastepuje:

§ 1

1. Druki scislego zarachowania stanowia formularze, w zakresie których obowiazuje specjalna
eWidencja. Zadaniem ewidencji jest zapobieganie ewentualnym naduzyciom wynikajacym z Ich
stosowania.

2. Ewidencje druków scislego zarachowania nalezy prowadzic na biezaco w specjalnie do tego
zalozonej kSiedze. Ksiege druków scislego zarachowania nalezy ponumerowac, przesznurowac,
parafowac i ostemplowac pieczecia Urzedu. Ksiege ta wraz z dowodami przychodowymi i
rozchodowymi stanowiacymi podstawe zapisu oraz druki scislego zarachowania nalezy
przechowywac pod zamkniGciem w szafach, kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod
o:Jpowledzialnoscia wyznaczonych pracowników.

§ 2

1. W UrzedZl(~ Gminy pracownika odpowiedzialnego za prawidlowa gospodarke, ewidenCje I
zabezpieczenie druków scislego zarachowania wyznacza Wójt Gminy. Pracownik wyznauony (;0
gospodarki drukami scislego zarachowania sklada deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnr;sCi
materialnej za ewentualne straty powstale w wyniku zaniedbania obowiazków w zakresie
wlasciwego zabezpieczenia i gospodarki drukami. Wójt Gminy ma obowiazek zapewnic
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami scislego zarachowania nalcL:yte
przechowywanie tych druków w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scislego zarachowania dokonuje ,:;prawdicnia
ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania. Wydanie dru:<ów nastepuje za pokwitowclrllcrn
osoby upravvnionej do ich pobrania.

3. Osoba pObierajaca druki scislego zarachowanie. ma obowiazek zwrotu nicwykorlvstcJnych
druków.

4. Pracownik odpowiedzialny za (jruki scislego zarachowania nie moze pelnic jednoClcsnHo funkcji
kasjera UrzGdu. Kasjer Urzedu przyjmuje do obrotu kasowego druki scisiego zaradlowdnia ,Jej
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami w Urzedzie.

:; Do obowiazków priJcownika odpowied7ialnego za gospodarke drukami scislego zarachowania
nalezy:

a) sprawdzenie z faktura wystawiona przez dostawce liczby druków oraz ewentualnil~ Ich serii I
numerów,



b) nadanie numerów ewidencyjnych dowodom, które nie posiadaja serii i numerów nadanych
przez drukarnie.

§3

1. W Urzedzie Gminy Cewice drukami scislego zarachowania sa:

czeki gotówkowe i rozrachunkowe,
kwitariusze przychodowe K-103,
dowody wplat - KP,
dowody wyplaty - KW,
karty drogowe w momencie ich wydania,
arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania i wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyj nej,
legitymacje ubezpieczeniowe pracowników,
legitymacje ubezpieczeniowe czlonków rodzin pracownika,
ksiazka kontroli sanitarnej,
zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie
drogowym,
wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie
drogowym,
inne druki, o uznaniu których za druki scislego zarachowania moze zdecydowac Skarbnik
Gminy.

§4

1. W Urzedzie Gminy Cewice ewidencja druków scislego zarachowania prowadzona jest na
stanowisku inspektora ds. kadr, za wyjatkiem kart drogowych wydawanych czlonkom Ochotniczym
Strazom Pozarnym, ewidencje których prowadzi sie na stanowisku inspektora ds. obronnych,
obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej.

2. Ewidencje druków scislego zarachowania nalezy prowadzic odrebnie dla kazdego rodzaju druków
w ksiedze o ponumerowanych stronach. Podstawe zapisów w ksiedze stanowia:

a) dla przychodu - zgodnie z rachunkiem dostawcy,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru druków.

3. Zapisy w ksiedze druków scislego zarachowania powinny byc dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych
zapisów. Omylkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytac, a zapis prawidlowy
wpisac obok i zaparafowac (podpis osoby dokonujacej poprawki i data dokonania tej czynnosci).
Wydanie nowego bloczka druku scislego zarachowania moze nastapic wylacznie po zdaniu kopii
bloczka wykorzystanego.

§5

1. Druki scislego zarachowania powinny byc inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalic stan faktyczny druków w skladowaniu u osób
dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i
numery druków oraz wymienic ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki scislego zarachowania podlegaja
przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosc przekazania (przyjecia).druków musi
byc zamieszczona w protokole zdawczo - odbiorczym.

§6
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1. W przypadku zaginiecia, np. kradziezy lub zagubienia druków scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzic inwentaryzacje druków i ustalic liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych druków.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia druków scislego zarachowania nalezy:

a) sporzadzic protokól zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czeków powiadomic niezwlocznie bank finansujacy, który czeki

wydal,
c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu druków scislego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

liczbe zaginionych druków luznych, wzglednie bloków, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie druków,
dokladne cechy zaginionych druków - numer, seria nadana przez drukarnie lub
oparafowanie druków numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druków oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,
date zaginiecia druków,
okolicznosci zaginiecia druków,
miejsce zaginiecia druków,
nazwa i dokladny adres (miejscowosc, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków scislego zarachowania nalezy sporzadzic
protokól, który powinien byc przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna
za gospodarke drukami scislego zarachowania.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 106/05 Wójta Gminy Cewice z dnia 20 grudnia 2005 roku w sprawie
gospodarki drukami scislego zarachowania.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 czerwca 2009 roku.
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