ZARZĄDZENIE NR 44 /20

WÓJTA GMINY DUSZNIKI

z dnia 22 maja 2020 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania 
w Urzędzie Gminy Duszniki.

Na podstawie art.10 ustawy  z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( t .j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z późn. zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
( t. j. Dz. U. 2019 poz. 869 z późn. zm. ), art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( t. j. Dz. U z 2020 poz.713) zarządzam, co następuje:

§ 1. Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania 

w Urzędzie Gminy Duszniki stanowiąca załącznik do zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam pracownikowi odpowiedzialnemu za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania.

§ 3. Zarządzenie wchodzi z dniem podjęcia.
INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLOWANIA DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
W

URZĘDZIE GMINY DUSZNIKI
§ 1

1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich stosowania.

2. Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu ( ponumerowaniu) ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnej do tego celu założonej księdze. W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy i wprowadza się każdorazowo stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania. 

§ 2

1. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się formularze, w stosunku  do których wskazana jest wzmożona kontrola. W Urzędzie Gminy Duszniki do druków ścisłego zarachowania zalicza się:
a/ arkusze spisu z natury

b/ kwitariusze przychodowe 
c/ kasa wyda KW
d/ zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym

e/ zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym

f/ wypisy z zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym

g/ wypisy z zezwoleń na wykonywanie regularnych specjalnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym 
2. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki drukami ścisłego zarachowania. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:
a/ przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu – przyjęcie druków ścisłego zarachowania polega na sporządzeniu protokołu ze wskazanej czynności wg. załącznika nr 2 do niniejszej instrukcji
b/ bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisów druków w księdze druków ścisłego zarachowania 

c/ oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania w przypadku:
a/ arkuszy spisu z natury, kwitariuszy przychodowych, kasy wyda jest Inspektor ds. kadrowo – płacowych i księgowości

b/ zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym, zezwoleń na wykonywanie regularnych specjalnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym, wypisów z zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym oraz wypisów z zezwoleń na wykonywanie regularnych specjalnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym jest Kierownik USC
Kierownicy referatów i/ lub Sekretarz Gminy  zobowiązani są umożliwić pracownikom odpowiedzialnym za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania, należyte przechowywanie tych druków w miejscu zabezpieczonym przed kradzieżą lub zniszczeniem. 

4. Pracownik odpowiedzialny za prawidłową gospodarkę drukami ścisłego zarachowania oraz inkasenci składają oświadczenie o przyjęciu odpowiedzialności za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.
5. Do obowiązków pracownika odpowiedzialnego za przyjęcie druków ścisłego zarachowania należy:

a/ sprawdzenie ze specyfikacją ( faktura, rachunek) wystawioną przez dostawcę liczby druków ścisłego zarachowania oraz ich serii i numerów

b/ nadanie numerów ewidencyjnych dowodom, które nie posiadają serii i numerów nadanych przez drukarnię

§ 3

1. Oznaczenie druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię serii i numerów, dokonuje się w poniższy sposób:

a/ każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym

b/ obok numeru druku ścisłego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencję pracownik stawia swój podpis

2. W przypadku druków broszurowych ( w blokach) oraz druków posiadających serie i numery nadane w drukarni, należy dodatkowo na okładce każdego bloku odnotować:

a/ nr kolejny bloku

b/ numer kart bloku od nr …. do nr ……..
c/ liczbę kart każdego bloku, poświadczoną podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania 
3. Poszczególne karty bloków należy numerować bezpośrednio przed wydaniem ich do użytku w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu roku. Na okładce należy wpisać numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu następnego, na okładce należy wpisać okres, w którym druki zostały wykorzystane. Arkusze spisu z natury również traktuje się jako druki ścisłego zarachowania i przed wydaniem osobie upoważnionej do odbioru, nadaje się kolejny numer i od tego momentu są drukami ścisłego zarachowania. 

4. Druki ścisłego zarachowania należy numerować w sposób uniemożliwiający ich zmianę, np. ustalenia  znaku i serii, nadanie numeru porządkowego łamanego przez rok i podpisane przez osobę odpowiedzialną za ewidencję druków ścisłego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania ujętych w ewidencji, a nie posiadających wszystkich wymienionych oznaczeń oraz przed rozliczeniem wcześniej pobranych druków. 
§ 4

1. Ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie dla każdego rodzaju bloczku w księdze o ponumerowanych stronach, której wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Na ostatniej stronie należy wpisać : „ Księga zawiera ….. stron, słownie ……….., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych”, a następnie zaopatrzyć podpisem osoby upoważnionej, tj. odpowiednio Kierownika jednostki /Sekretarza Gminy lub pracownika przez niego upoważnionego oraz Wójta Gminy. 

2. Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią:

a/ dla przychodu – kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowody przyjęcia

b/ dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków, udokumentowane upoważnieniem i ewentualnie dowodem wydania

3. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie atramentem lub długopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamalowywanie korektorem lub wyskrobywanie omyłkowych zapisów. Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby można było go odczytać, po czym należy dokonać prawidłowego zapisu. Osoba dokonująca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania czynności. 

4. Pobranie nowego druku (bloku) może nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. 

5. Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania, należy przechowywać przez 5 lat. Dotyczy to także druków anulowanych.

6. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji „anulowano” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tych czynności. Anulowane druki, o ile są broszurowe należy pozostawić w bloku, a luźne druki należy przechowywać w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
§ 5
1. Wydawanie określonych rodzajów druków ścisłego zarachowania odbywa się na podstawie upoważnienia do pobierania druków ścisłego zarachowania osobom, które zgodnie z ustalonym zakresem czynności mają obowiązek przyjmowania wpłat i wydawania pokwitowań ich przyjęcia oraz wystawiania dowodów wypłaty, a także sporządzania spisów z natury w imieniu jednostki. 

2. W/w upoważnienie wydawane jest przez Kierownika jednostki, Wójta Gminy lub Sekretarza Gminy.

3. Upoważnienie sporządzane jest w 3 egzemplarzach, otrzymuje je osoba upoważniona, komórka kadr oraz osoba odpowiedzialna za gospodarkę i ewidencję druków ścisłego zarachowania.  
4.  Upoważnienie może być wydane na czas nieokreślony ( do odwołania) lub na czas określony. 

5. Wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 3 do przedmiotowej instrukcji. 

6. Prowadzi się rejestr upoważnień do pobierania druków ścisłego zarachowania wg. wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do przedmiotowej instrukcji. 
7. Druki ścisłego zarachowania wydaje się osobom upoważnionym na podstawie zapotrzebowania – wzór zapotrzebowania stanowi załącznik nr 4 do przedmiotowej instrukcji

8. Wystawcą zapotrzebowania jest Kierownik jednostki, Sekretarz Gminy, Skarbnik Urzędu lub inna osoba upoważniona przez Wójta Gminy. 

9. Zapotrzebowanie sporządza się w 3 egzemplarzach. Otrzymują je: wystawca, osoba upoważniona, osoba odpowiedzialna za gospodarkę i ewidencję druków ścisłego zarachowania. 
§ 6
1. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiązania ustalić stan faktyczny druków ścisłego zarachowania w składowaniu oraz u osób dokonujących operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury należy podać serie i numery druków oraz wymienić ich liczbę. 
§ 7
1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania podlegają przekazaniu łącznie ze składnikami majątkowymi. Okoliczność przekazania                        (przyjęcia) druków ścisłego zarachowania musi być potwierdzona protokołem zdawczo-odbiorczym, którego wzór stanowi załącznik nr 7.
2. W przypadku zaginięcia ( zgubienia lub kradzieży) druków ścisłego zarachowania, należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić liczbę i cechy ( serie, numery, rodzaje) zaginionych druków. 

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy:

a/ sporządzić protokół zaginięcia – wg. załącznika nr 8 przedmiotowej instrukcji
b/ w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa, zawiadomić policję. 

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny zawierać następujące dane:

a/ liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków, z podanie egzemplarzy w każdym komplecie

b/ dokładne cechy zaginionych druków – numer, seria nadana przez drukarnię lub parafowania druków numerowanych we własnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczęci

c/ datę zaginięcia druków

d/ okoliczności zaginięcia druków

e/ miejsce zaginięcia druków

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

§ 8
1. Zwrot druków – osoba upoważniona do pobrań druków pokwitowań wpłaty wykorzystuje pobrany blok pokwitowań aż do czasu ich całkowitego zużycia. 

2. Jeżeli osoba upoważniona do pobierania druków ścisłego zarachowania straci swoje upoważnienie, np. na skutek rozwiązania umowy o pracę, niewykorzystane druki musi niezwłocznie zwrócić. 

3. W przypadku zwrotu bloku częściowo wykorzystanego, traktuje się go jako zużyty w części wydanych pokwitowań. Blok ten ujmuje się w księdze druków ścisłego zarachowania jako zwrócony, a przy jego zwrocie i przychodzie zaznacza się liczbę i numery niewykorzystanych pokwitowań.
§ 9

1. Dopuszcza się kasację druków ścisłego zarachowania rozumiemy jako wycofanie z obiegu i zniszczenie, z uzasadnionych przypadkach, np. wprowadzenie programu komputerowego umożliwiającego elektroniczne generowania pokwitowań. 

2. Kasację druków ścisłego zarachowania przeprowadza się komisyjnie. 

3. Przy kasacji druków ścisłego zarachowania powinny być obecne osoby odpowiedzialne za gospodarkę i ewidencję druków ścisłego zarachowania. 

4. Fizyczne zniszczenie potwierdza protokół kasacji druków ścisłego zarachowania, stanowiący załącznik nr 10 przedmiotowej instrukcji. 
5. Dokonuje się zapisu w księdze druków ścisłego zarachowania wskazującego na dokonanie czynności kasacji. 
                                                                                                                                        Załącznik nr 1
                                                                                                                                        do Instrukcji ewidencji i kontrolowania
                                                                                                                                        druków ścisłego zarachowania
KSIĘGA DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA 

	LP
	Data
	Treść

( odo kogo otrzymano lub komu wydano)
	Seria i numery druków
	Ilość
	
	Data i numer dowodu wpłaty lub potwierdzenie i data odbioru
	Adnotacje dotyczące zwrotu druków

	
	
	
	
	przychód
	rozchód
	stan
	
	Data i podpis zwracającego
	Ilość niewykorzystanych druków 

(blankietów)
	Nr.kol. przychodu pod którym zapisano niewykorzystane

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                        Załącznik nr 2
                                                                                                                                        do Instrukcji ewidencji i kontrolowania
                                                                                                                                        druków ścisłego zarachowania
Protokół przyjęcia druków ścisłego zarachowania

 nr …………………..
sporządzony w …………………… w dniu ……………………..

Niniejszym potwierdzam, przyjęcie na stan referatu / jednostki ………………………………………

następujących druków ścisłego: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ( rodzaj druku ścisłego zarachowania , seria i nr )

Łącznie przyjęto ……………. w/w druków ścisłego zarachowania.
                                       (ilość)

Stan zgodny / niezgodny z ujętym na fakturze / rachunku nr ………………….. z dnia ………………
                                                                                                         …………………………….

( podpis i pieczęć osoby odpowiedzialnej 

za gospodarkę druków ścisłego zarachowania)
                                                                                                                                        Załącznik nr 3
                                                                                                                                        do Instrukcji ewidencji i kontrolowania
                                                                                                                                        druków ścisłego zarachowania
Upoważnienie ( stałe / jednorazowe ) nr ……………… do pobrania druków ścisłego zarachowania
Upoważniam

…………………………………………………………………………………………………….

( imię i nazwisko pracownika, inkasenta, stanowisko służbowe)

do pobierania / pobrania następujących druków ścisłego zarachowania

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(podać rodzaj i ilość druków)

Upoważnienie wydaje się na okres ………………………………………………………………………
……………………………………………….

( podpis kierownika jednostki/sekretarza/Wójta Gminy)

…………………………., dnia…………………………

                                                                                                                                        Załącznik nr 4
                                                                                                                                        do Instrukcji ewidencji i kontrolowania
                                                                                                                                        druków ścisłego zarachowania
Zapotrzebowanie na druki ścisłego 
zarachowania nr ……………………
Proszę wydać inkasentowi / księgowej (mu) Pani/u …………………………………………………….. 

………..sztuk bloków następującego druku ścisłego zarachowania ……………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………..
( podpis i pieczęć wystawcy) 
                                                                                                                                        Załącznik nr 5
                                                                                                                                        do Instrukcji ewidencji i kontrolowania
                                                                                                                                        druków ścisłego zarachowania
REJESTR  UPOWAŻNIEŃ  DO  POBRANIA  DRUKÓW  ŚCISŁEGO 
 ZARACHOWANIA
	Lp.
	Numer upoważnienia
	Data wystawienia
	Czas obowiązywania
	Osoba upoważniona
	Osoba wydająca upoważnienie

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


…………………………….





………………………….

( miejscowość)







( podpis)

                                                                                                                                        Załącznik nr 6
                                                                                                                                        do Instrukcji ewidencji i kontrolowania
                                                                                                                                        druków ścisłego zarachowania
Oświadczenie

o przyjęciu odpowiedzialności za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania
Ja, niżej podpisana (y)
…………………………………………………………………………………………………………… ( imię i nazwisko pracownika)

zatrudniona (y) w 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ( jednostka organizacyjna)

1. Przyjmuję na siebie odpowiedzialność za gospodarkę następującymi drukami ścisłego zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. ( wymienić druki ścisłego zarachowania )
2. Przyjmuje do wiadomości , że z odpowiedzialności, o której mowa w ust. 1, wynika dla mnie obowiązek rozliczenia się z powierzonych druków na każde żądanie pracodawcy.

3. Oświadczam, że znane mi są przepisy dotyczące gospodarki drukami ścisłego zarachowania, obowiązuje w Urzędzie Gminy Duszniki, przyjmuję na siebie obowiązek rozliczania się z powierzonych mi druków oraz zobowiązuję się do prowadzenia ewidencji, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. 

………………………, dnia ………………………..

……………………………………………………….

( podpis pracownika)
                                                                                                                                        Załącznik nr 7
                                                                                                                                        do Instrukcji ewidencji i kontrolowania
                                                                                                                                        druków ścisłego zarachowania
Protokół

 zdawczo – odbiorczy druków ścisłego zarachowania

sporządzony w ………………….. w dniu ………………

1. Niniejszy protokół dotyczy przekazania oraz przyjęcia następujących druków ścisłego zarachowania:

· ……………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………….

Osoba przekazująca

…………………………………………………………………………………………………………… ( imię i nazwisko pracownika oraz jednostka organizacyjna)

Osoba przyjmująca

……………………………………………………………………………………………………………

( imię i nazwisko pracownika oraz jednostka organizacyjna)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego druków ścisłego zarachowania przekazaniu podlegają:

…………………………………………………….  ilości …………………………………………

…………………………………………………….  ilości …………………………………………

…………………………………………………….  ilości …………………………………………

…………………………………………………….  ilości …………………………………………

…………………………………………………….  ilości …………………………………………

( podać rodzaj druku ścisłego zarachowania oraz jego liczbę)
2. Stan ewidencyjny przekazywanych druków ścisłego zarachowania jest zgodny / niezgodny* z prowadzoną ewidencją ( księgą druków ścisłego zarachowania) / dowodem zakupu*

3. Osoba przekazująca i przejmująca druki ścisłego zarachowania nie wnosi zastrzeżeń/ wnosi zastrzeżenia* do opisanego w protokole stanu druków ścisłego zarachowania.

4. Uwagi:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………….



………………………………

( podpis i pieczęć przekazującego)




( podpis i pieczęć przyjmującego)

· Niepotrzebne skreślić
                                                                                                                                       Załącznik nr 8
                                                                                                                                        do Instrukcji ewidencji i kontrolowania
                                                                                                                                        druków ścisłego zarachowania
Protokół
zaginięcia / uszkodzenia / kradzieży * druków ścisłego zarachowania

sporządzony w ……………………… w dniu ……………………

W wyniku zaliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego druków ścisłego zarachowania stwierdza się zaginięcie / uszkodzenie / kradzież * następujących druków:

	Lp.
	Rodzaj druku ścisłego zarachowania
	Seria i nr
	Liczba druków

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Uwagi:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………..



……………………………………………..

( imię i nazwisko i pieczęć pracownika)
( podpis i pieczęć kierownika jednostki organizacyjnej / Sekretarza/Wójta Gminy)

*niepotrzebne skreślić
                                                                                                                                        Załącznik nr 9
                                                                                                                                        do Instrukcji ewidencji i kontrolowania
                                                                                                                                        druków ścisłego zarachowania
Protokół likwidacji druków ścisłego zarachowania
sporządzony w ………………….. w dniu ……………………….

1. Niniejszy protokół dotyczy likwidacji następujących druków ścisłego zarachowania.
2. Likwidację przeprowadzono przy udziale zespołu likwidacyjnego w składzie:

a/ ………………………………………………………………………………………………...

b/ ………………………………………………………………………………………………...

c/ ………………………………………………………………………………………………...

3. Likwidację przeprowadzono w obecności osoby upoważnionej do prowadzenia gospodarki drukami ścisłego zarachowania jednostki organizacyjnej wnioskującej o likwidację:
a/ ………………………………………………………………………………………………...

4. W toku likwidacji spisano następujące druki:

	Lp.
	Rodzaj druku ścisłego zarachowania
	Seria i nr
	Liczba druków
	Powód likwidacji

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


……………………………………..

……………………………………..

…………………………………….



……………………………………

(podpisy członków zespołu likwidacyjnego)



(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarkę









drukami ścisłego zarachowania)

                                                                                                                                        Załącznik nr 10
                                                                                                                                        do Instrukcji ewidencji i kontrolowania
                                                                                                                                        druków ścisłego zarachowania
Duszniki, dnia…………………
Urząd Gminy Duszniki
Protokół z kasacji druków ścisłego zarachowania nr …………………

Komisja w składzie 

1. …………………………… - ……………………………………………………………….

( imię i nazwisko pracownika)                                   ( stanowisko)

2. …………………………… - ……………………………………………………………….

( imię i nazwisko pracownika)                                   ( stanowisko)

3. …………………………… - ……………………………………………………………….

( imię i nazwisko pracownika)                                   ( stanowisko)

Potwierdza kasację …………………bloków…………………………………………………………..  

                                           (liczba bloków)                                             (rodzaj bloków)
o numerach:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Kasacja została wykonana przez pocięcie w niszczarce dokumentów i oddanie ścinków na makulaturę. Kasację druków ujęto w księdze druków ścisłego zarachowania. 
Podpisy:

Komisja:                                                                                         Osoba odpowiedzialna za druki          

………………………..                                                                  ścisłego zarachowania

………………………..                                                                  …………………………………..

………………………...

1

