Załącznik 
do Zarządzenia Nr 0050/59 /2012
Wójta Gminy Słubice

z dnia 28 września 2012 r..

INSTRUKCJA OBROTU DRUKAMI ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA W URZĘDZIE GMINY SŁUBICE

Instrukcja określa podstawowe zasady gospodarki drukami ścisłego zarachowania w Urzędzie Gminy Słubice. Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiec ewentualnym nadużyciom.

Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonej księdze. W księdze rejestruje się pod odpowiednią datą i liczbą numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy i wprowadza się każdorazowo stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania.

§1
DRUKI ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA

1. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się formularze druków powszechnego użytku:

a) czeki gotówkowe,
b) kwitariusze K-103,

c) karty drogowe,

d) bloczki opłaty targowej,

e) bloczki ,,kasa przyjmie”,

f) bloczki ,,kasa wypłaci”.

2. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

1) przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu, tj. sprawdzeniu  ze specyfikacją – fakturą bądź rachunkiem wystawionym przez dostawcę, liczbę druków oraz ewentualnie ich serię i numery,
2) bieżącym wpisywaniu przychodu i rozchodu zapasu druków,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię.

§2
OSOBA ODPOWIEDZIALNA

1. Osobą odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania jest pracownik 

wyznaczony przez kierownika jednostki.
2. Do obowiązków osoby odpowiedzialnej należy:

a) dbałość o właściwe zabezpieczenie druków przed samowolnym pobraniem,

b) oznaczenie numerów ewidencyjnych druków nie posiadających serii i numerów

nadanych przez drukarnię,

c) bieżące wpisywanie przychodu, rozchodu i zapasów druków w księdze druków

ścisłego zarachowania,

d) sprawdzenie zgodności ilości, ewentualnie serii i numerów przyjętych druków z fakturą

(rachunkiem) dostawcy,

§3
PRZECHOWYWANIE DRUKÓW

1. Druki ścisłego zarachowania powinny być przechowywane w zamkniętym pomieszczeniu,

w odpowiednio zabezpieczonych szafach.

2. Szafy lub pomieszczenia powinny być tak zabezpieczone, aby uniemożliwiłyby samowolne 

pobranie druków bez wiedzy osoby odpowiedzialnej.
§4
OZNAKOWANIE DRUKÓW

1. Formularze druków ścisłego zarachowania powinny być w miarę możliwości zakupywane 

z nadrukowanymi już seriami i numerami.

2. Jeżeli zakupione druki nie są oznakowane przez drukarnię należy:

1) dokonać oznakowania w niżej podany sposób:

a) luźne egzemplarze druków należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) druki zbroszurowane w blokach oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym każdy 
druk, a następnie n okładce bloku kolejny numer bloku.

2) kolejne bloki i karty bloków należy ponumerować bezpośrednio przed wydaniem ich do 

użytku, w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu roku. Na okładce należy wpisać numery kart bloku.

3) karty drogowe (autobus i sam. SCANIA) są już przez drukarnię ponumerowane – mają nadany numer, natomiast pozostałe karty (kwartalna karta pożarniczego pojazdu samochodowego, półroczna motopompy  i koparko – ładowarki) należy ponumerować w sposób uniemożliwiający ich zmianę np. nadanie numeru porządkowego łamanego przez rok i podpisanie przez osobę odpowiedzialną za ewidencję druków ścisłego zarachowania.
3. Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania nieujętych 

    w ewidencji oraz nie posiadających wszystkich wymienionych wyżej oznaczeń.

4. Druki ścisłego zarachowania należy numerować i oznaczać w sposób nie umożliwiający

    ich zmianę.

§5

EWIDENCJA OBROTU

1. Obrót drukami ścisłego zarachowani ewidencjonowany jest w książce druków ścisłego

zarachowania.

2. Strony w książce druków ścisłego zarachowania powinny być zbroszurowane ( w sposób 

uniemożliwiający rozszycie), ponumerowane, a ich ilość powinna być wpisana na ostatniej stronie i poświadczona przez osobę upoważnioną.

3. Podstawę zapisów w książce druków ścisłego zarachowania stanowią:

a) dla przychodu – opisana faktura zakupu druków ścisłego zarachowania,

b) dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków.

4. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane starannie i 

czytelnie.

5. Błędne zapisy poprawia się poprzez skreślenie omyłkowego zapisu i parafowanie przez 

osobę dokonującą skreślenia oraz wpisanie nowego poprawionego zapisu. 

6. Wydawanie druków ścisłego zarachowania następuje po uprzednim zdaniu kopii 

wcześniej pobranych i wykorzystanych druków.

7. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji ,,unieważniam” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tych czynności. Anulowane druki o ile nie są broszurowane, należy pozostawić w bloku, a luźne druki należy przechowywać w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

8. Ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie dla każdego rodzaju bloku.

9. Kwartalne karty drogowe pożarniczego pojazdu samochodowego, półroczne karty pracy sprzętu silnikowego oraz karty drogowe wydawane będą pracownikowi na stanowisku podinspektora prowadzącego sprawy p. pożarowe, sprawującego nadzór nad pracą kierowcy sam. SCANIA i kierowcy autobusu. Pracownik ten będzie dodatkowo prowadził ewidencję - ,, Rejestr wydanych kart drogowych”, który będzie zawierał:

1) l.p.
2) datę wydania karty
3) serię i numer karty drogowej

4) nazwisko i imię kierowcy

5) nr. rejestracyjny pojazdu

6) markę pojazdu

7) karta drogowa wydana (podpis kierowcy), zwrócona (podpis dysponenta)

8) Uwagi.

Natomiast karty drogowe pojazdu ,,koparko – ładowarki” wydawane będą konserwatorowi wodociągu, który dodatkowo prowadzić będzie ,,Rejestr zużycia paliwa” – który będzie zawierać:

1) l.p.

2) numer karty

3) numer faktury

4) paliwo (przychód, rozchód, stan).

§6
KONTROLA OBROTU DRUKAMI

1. Druki ścisłego zarachowania podlegają kontroli nie rzadziej niż raz w roku.

Kontrola druków polega na stwierdzeniu zgodności druków będących na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji druków. Kontrolę druków przeprowadza główny księgowy bądź pracownik przez niego wyznaczony. Na dowód stwierdzenia zgodności stanu druków z ewidencją, osoba dokonująca kontroli zamieszcza klauzulę o następującej treści: ,, stwierdza się zgodność stanu druków ścisłego zarachowania w/g stanu na dzień…..” oraz zamieszcza się swój podpis i datę. Klauzulę zamieszcza się n ostatniej stronie księgi druków ścisłego zarachowania. Na dzień kontroli wyprowadzony stan druków w księdze ewidencyjnej winien być podkreślony czerwonym kolorem.

Kierownik jednostki może zarządzić komisyjną kontrolę stanu druków w drodze spisu z natury.

2. Obowiązkowo kontrolę druków ścisłego zarachowania należy przeprowadzić w    

przypadku:

a) zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami,

b) zaginięcia (zgubienia, kradzieży) druków ścisłego zarachowania.

3. Po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowani należy:

a) sporządzić protokół zaginięcia,

b) w przypadku zaginięcia czeków powiadomić niezwłocznie bank finansujący, który czek wydał,

c) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa zawiadomić policję.
§7
Postanowienia końcowe

Kontokwitariusze zobowiązania pieniężnego (wydruki komputerowe) oraz faktury za wodę, ścieki, czynsz i co (wydruki komputerowe) ewidencjonowane są na samodzielnych stanowiskach pracy i nie są wpisywane do księgi druków ścisłego zarachowania.
Zarządzenie 0050/59/2012
Wójta Gminy Słubice

z dnia 28 września 2012 r.
w sprawie: wprowadzenia instrukcji obrotu drukami ścisłego zarachowania w Urzędzie Gminy Słubice.

      Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm1) zarządzam, co następuje:
§1
Wprowadzam instrukcję obrotu drukami ścisłego zarachowania w Urzędzie Gminy Słubice, zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia.

§2
Traci moc Zarządzenie wewnętrzne Nr 0152/4/2002 Wójta Gminy Słubice z dnia                 3 kwietnia 2002 r. w sprawie zasad ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w Urzędzie Gminy Słubice, zmienione zarządzeniami Wójta Gminy Słubice Nr:  0152/20/06 z dnia 10 maja 2006 r. i Nr 0152/103/2009 z dnia 28 grudnia 2009 r.

§3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



1Zmiany ustawy opublikowano w Dz. U. Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, w 2010 r. Nr  47,poz. 278, w 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175 i Nr 232, poz. 1378.
