ZARZADZENIE NR 591/12
BURMISTRZA SWIECIA

7 dnia 20 wrzesnia 2012 1.

w sprawie zatwierdzenia instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z po#niejszymi zmianami), w zwiazku z art. 10
ust.1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami.

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzié i wprowadzi¢ jnstrukcje; ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Urzedzie Miejskim w Swieciu, zgodnie z zalacznikiem do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Swiecie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z-ca Burmistr: iecia
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Zalgeznik .
do Zarzadzenia Burmistrza Swiecia Nr 591/12
z dnia 20 wrzednin 2012 r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI 1 KONTROLI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA
URZEDU MIEJSKIEGO W SWIECIU

I. Czes¢ ogolna,

§1
1. Druld écistego zarachowania sq to formularze i pokwitowania powszechnego uzytlm, 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 drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukéw $cistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sig tez stan
poszezegblnych drukdw Scislego zarachowania.
3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Miejskim w Swieciu do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:
a) kwitariusze przychodowe,
b) karty drogowe,
¢) dyspozycje wyplaty gotowki,
d) bloczki oplaty targowe;.

§2
1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukéw scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow scislego
zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.
3. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi kasjer oraz pracownik Wydziatu
Finansowego .

§3
1. Burmistrz jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukdéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

§4
1. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):
- numer kart bloku od nr .............. donr...cueeee s



- liczbe kart kazdego bloku, pos$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scisltego zarachowania.

2. Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowac w momencie
przyjecia i zaprzychodowacé w ksiedze drukow dcistego zarachowania.

3. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowa¢ bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numerdw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisac
numery kart bloku. _

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisac okres, w
Itérym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki
$cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sig im
kolejny numer i od tego momentu s3 drukami $cistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Seistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyze] oznaczen.

II. Zasady prowadzenia ,Ksiegi drukéw §cislego zarachowania”

§5
Ewidencje wszystkich drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksi¢ga ZAWIETa .ooeerennne stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych 1 zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem
Burmistrza lub osoby upowaznionej oraz gléwnego ksiggowego.

§6
1. Podstawe zapiséw w ksigdze drukow écistego zarachowania stanowia:
- dla przychodu — kopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjegcia,
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
2. Zapisy w ksigdze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapis6w. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna go bylo odczytac i wpisaé prawidltowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach ustawy o rachunkowogci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obak wniesionej
poprawki umiescié swoj podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 . o rachunkowodci).
3. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.
4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami odnotowuje w ewidencji date zwrotu
wykorzystanych drukéw. . :
5. Osoba pobierajaca druki potwierdza ilosé pobranych lub zwréconych drukéw w ~Keigdze
drukéw Scistego zarachowania™.

§7

1. Druki scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacjg dotyczaca gospodarki drukami scislego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywadé przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukdéw anulowanych.
2. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
_uniewazniam” lub ,,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujace; tej
czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
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II1. Kontrola i inwentaryzacja drukow Scislego zarachowania.

§8
1. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli okresowej.
2. Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewngtrznej w czasie kontroli
kasy, a fakt jej przeprowadzenia nalezy ndokumentowaé protokolem.
3. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku
wedlug stanu na ostatni dzien roku kalendarzowego.
4, Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania.

V1. Zasady postepowania w sytuacjach szczegdélnych

§9
1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu Iacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
2. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow $cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
- serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
© 3. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

"~ - sporzadzié protokdl zaginiecia,

- wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policjg.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierad
* nastgpujace dane:

- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

" - doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

- date zaginigcia drukow,

- okolicznodci zaginiecia drukéw,

- miejsce zaginiecia drukow,

- nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace]j druki.
5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokoét, ktdry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

ZASTEPCA BURMISTRZA
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