Zarzadzenie nr 35/2013
Burmistrza llzy
z dnia 17 czerwca 2013 roku.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w lizy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
2013, 594, z pdz.zm) art. 68 i 69 ust.1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych ( Dz.U nr 157, poz.1240 z poz.zm) oraz art.10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2013, 330 } zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie ,,Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w Ilzy” stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchylam § 1 pkt. 3 Zarzadzenia nr 5a/2002 Burmistrza lizy z dnia 1.03.2002 r. w sprawie
wprowadzenia wzycie instrukeji kontroli finansowej zasad rachunkowosci, zaktadowego
planu kont oraz obiegu dowodow finansowo-ksiggowych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik

Do Zarzadzenie nr 35/2013
Burmistrza Hzy

Z dnia 17.06.2013r.

INSTRUKCJA

W sprawie:
»ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w [tzy”

Itza , dnia 17 czerwca 2013 roku.




Wprowadzenie

Druki scistego zarachowania to réznego rodzaju formularze pojedyncze, badz w postaci
blokow. Do drukéw tych drukow zaliczamy: czeki gotéwkowe, kwitariusze przychodowe,
arkusze spisu z natury, karty drogowe, bloczki oplaty targowej, dowody wptat —-KP (kasa
przyjmie), dowody wyptat — KW (kasa wyptaci), i inne przyjete do ewidencji na podstawie
protokotu.

W zakresie gospodarki tymi drukami (przychdd, rozchéd) obowiazuje ewidencja majaca
zapobiegac ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z réznych mozliwosci ich praktycznego
wykorzystywania, czy tez zastosowania.
W celu zapewnienia wlasciwej kontroli drukow $cistego zarachowania uzywane w jednostce
podlegaja specjalnemu oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonych
ksiggach — opisanych, przesznurowanych z ponumerowanymi stronami, opatrzonych
pieczgeig jednostki oraz podpisanej przez kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego. W
ksiggach rejestruje si¢ pod odpowiednia datg : liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy (drukéw), wprowadza kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw.
Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania , ktéra polega na;

- przyjeciu drukéw scislego zarachowania

- niezwlocznym przychodowaniu — wpisaniu niezwlocznie po ich otrzymaniu

- rozchodowaniu i prowadzeniu zapaséw drukéw w ksiedze drukéw écislego

zarachowania,

Do obowiazkow kierownika jednostki nalezy stworzenie bezpiecznych warunkéw dla
przechowywania drukéw. Winien on umozliwi¢ pracownikom, odpowiedzialnym za
gospodarke tego rodzaju drukami, nalezne warunki przechowywania w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
Instrukeja ninigjsza reguluje w sposob catosciowy przebieg postepowania od momentu
nabycia drukéw, poprzez wpisanie ich do specjalnej ewidencji, az po wydanie
upowaznionemu pracownikowi : kasjerowi lub innej upowaznionej osobie.



Instrukcja
W sprawie ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w [tzy

Rozdzial 1
§1
Instrukcjg niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania.

Rozdziat I1
Objasnienia
§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
-jednostce — oznacza to Urzad Miejski w [izy
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Ilzy
- ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

§3

1.Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2. Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukdw scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,ksigdze drukow scistego
zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe 1 numery przejetych
1 wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegélnych drukow scistego zarachowania.
3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
4.W Urzedzie Miejskim w Hzy do drukow $cistego zarachowania zalicza sie:

a) czeki gotowkowe

b) kwitariusze przychodowe

c) arkusze spisu z natury

d) karty drogowe

e) bloczki oplaty targowej

f) dowody wptlat ( KP)

g) dowody wyplat (KW)

h) inne przyjgte do ewidencji na podstawie protokotu.

§4

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cislego zarachowania.
2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

- przyjmowaniu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow

scislego zarachowania
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnie

3.Pracownicy odpowiedzialni za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania sa wyznaczeniu przez kierownika jednostki




§5
Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
biezaca gospodarke drukami scistego zarachowania — nalezne przechowywanie tych drukéw
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdziat T1I
Zasady oznaczania i ewidencji drukow.
§ 6
1. Oznaczenia drukow Scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie
seril i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:”:
a)Kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedhig
podanego nizej wzoru:
»Druk $cislego zarachowania”
b)Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
Pieczg¢ druk Scistego zarachowania nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej
kopercie w kasie metalowej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacej do znakowania
druk6w Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy ewidencje
drukow scistego zarachowania,
2. W przypadku drukéw broszurowych ( w blokach) , nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowac ( dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni);
- numer kart bloku od nr...do nr...
3. Poszczegoblne bloki dowodoéw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i przychodowac¢ w ksiedze drukow $cislego zarachowania.

4. Poszczegélne karty blokéw nalezy ponumerowad przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciaglosci numeréw w ciaggu roku. Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

5.Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisaé okres, w
ktorym druki zostaly wykorzystane.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych powyzej oznaczen.

§7
Ewidencje wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksi¢dze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy: ksigga zawiera.........., stron, stfownie:..................
Kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem kierownika jednostki oraz gléwnego ksiggowego .

§8
1. Podstawe zapiséw w ksigdze drukdw Scistego zarachowania stanowia;
- dla przychodu — dowéd przyjecia drukéw ( faktura, rachunek dostawcy) pod data
otrzymania,
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
udokumentowane upowaznieniem,
2. Zapisy w ksiedze drukdw Seistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie

dhugopisem

o



Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie korektorem omylkowych
zapiséw.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczytaé i wpisa¢ prawidiowy
zapis, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba
dokonujaca poprawki powinna , obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date
dokonania tej czynnosci (art.25 ust.1 pkt.1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o
rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki, jego zastepce.
Wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

4. Pracownik prowadzacy ewidencje drukdéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznienia do pobrania drukéw $cistego upowaznienia. Wzér rejestru stanowi zalacznik nr
2 do niniejszej instrukeji.

§9
1.Druki scislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne i wszelka dokumentacje w tym zakresie
nalezy przechowywa¢ przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
2.Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
ZANULOWANO?” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac¢ w przeznaczonej do tego celu kopercie (teczce).

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe
§10
1. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Zespol spisowy jest obowigzany spisaé druki $cislego zarachowania zgodnie ze stanem
faktycznym. W arkuszu spisu nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich
liczbg. Komisja inwentaryzacyjna po sprawdzeniu rzeczywistego stanu drukéw $cistego
zarachowania wynikajacego z arkuszy spisowych ze stanem ewidencyjnym w ksiedze
dokonuje stosownego zapisu ‘co do zgodnosci stanu” w ksiedze $cislego zarachowania i
umieszcza tam swoje podpisy..

2. W przypadku zmiany osoby materialne odpowiedzialnej druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu.. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukow $cistego zarachowania
musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
§11

1. W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwloczne przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustalié¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.
2. Po stwierdzeniu zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokdt zaginigcia (zagubienia, kradziezy),

- wprzypadku zaginigcia (kradziezy, zagubienia) czekoéw powiadomi¢ niezwlocznie

bank finansujacy, ktéry wydat czeki,




- wuzasadnionych przypadkach , gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

3.Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu (zagubienia, kradziezy) drukow Scislego
zarachowania powinny zawicra¢ nastepujace dane:

- liczb¢ zaginionych (zgubionych, skradzionych} drukéw luznych, wzglednie blokéw z
podaniem ilosct egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

- dokladne cechy zaginionych ( zagubionych, skradzionych) drukéw — numer, seria
nadania przez drukarnie lub opracowanie drukow numerowanych we wiasnym
zakresie, symbol druku oraz rodzaje 1 nazwy pieczeci,

- datg zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw,

- okoliczno$ci zaginiecia drukow,

- miejsce zaginigcia drukow,

- nazwg i dokladny adres ( miejscowos¢, ulica, nr domu/lokalu) jednostki ewidencyjnej
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

o



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 35/2013
Burmistrza ltzy
z dnia 17.06.2013 1.

UPOWAZNIENIE

(Stale* jednorazowe) Nr.............
do pobrania drukéw $cislego zarachowania

.............................................................................................................

{imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa referatu)

Do pobierania* - pobrania * nastgpujacych drukéw scistego zarachowania

..............................................................................................

..............................................................................................
..............................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

Upowaznienie wydaje Si€ Na OKIes ... ....ooiiiiiriiiiii i,

Thza  AMia o

...........................................

Podpis kierownika jednostki

¢ niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia nr 35/2013
Burmistrza ltzy

z dnia 17.06.2013r.

Rejestr upowaznien do pobrania drukow $cislego zarachowania

Nr Nr Czas Osoba Osoba wydajaca
Lp |upowaznienia | wystawienia | obowigzywania | upowaznienia | upowaznienie




