ZARZADZENIE Nr 27/K/07
Burmistrza Gostynia
z dnia 29 marca 2007 r.

w sprawie ustalenia instrukcji ewidencji i kontroli drukdw $cislego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Gostyniu

Na podstawie:

1. Art. 10 ust. 1 pkt.4, ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U.Nr 76, poz. 694 ze zmianami)

2. Art.47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U.Nr 249,
poz. 2104 ze zmianami)

3. § 6 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 rokn w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat 1 niepodatkowych
naleznosci organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.Nr 112, poz.
761)

4. Komunikatu Nr I Ministra Finansoéw z dnia 30 stycznia 2003 roku w sprawie ogloszenia
»standarddéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz.Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w Gostyniu stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z tredeig instruke;i.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2002 Burmistrza Miasta Gostynia z dnia 28.06.2002 1. w

sprawie wprowadzenia w Zzycie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw sScislego
zarachowania.




INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie Miejskim w

Gostyniu

Postanowienia ogdlne:

1.

Druki scistego zarachowania sg to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

Druki $cistego zarachowania w jednostce podiegaja oznakowaniu (ponumerowaniu},
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg drukow $cislego zarachowania prowadzi
sic w specjalnej do tego zalozonej ksiedze - druk K-210 lub rejestrze. Wzor rejestru
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji. W ksiedze tej rejestruje sig, pod
odpowiednig dats, liczbe i numery przyjetych na stan, wydanych i1 zwroconych
formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegOlnych drukéw Scistego
zarachowania.

Do drukéw Scislego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miejskim w Gostyniu do drukéw $cislego zarachowania zalicza sie:

»  kwitariusze przychodowe XK-103

»  czeki gotowkowe

» legitymacje pracownicze

» legitymacje ubezpieczeniowe dla pracownika

* legitymacje ubezpieczeniowe dla czlonkéw rodziny

*  bloczki oplaty targowe]

= formularze mandatow karnych

» notatniki shuzbowe pracownikéw Strazy Miejskie;

® legitymacje shuzbowe pracownikow Strazy Miejskiej

s karty drogowe

* arkusze spisu z natury w chwili wydania ich przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi pedstawe pgospodarki
drukami §cislego zarachowania.
Gospodarke drukami $cislego zarachowania w Urzgdzie Miejskim w Gostyniu prowadza:
» Wrydzial Finansowy w zakresie:
s czekow gotowkowych
s lLwitariuszy przychodowych druk K-103
e arkuszy spisu z natury w chwili wydania ich przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej
» Wydzial Organizacyjny w zakresie:
» legitymacji pracowniczych
s legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownika
s legitymacji ubezpieczeniowych dla cztonkéw rodziny
» Wydzial Mienia Gminy i Rolnictwa w zakresie:
s bloczkow oplaty targowe]
» Straz Miejska w zakresie:
o formularzy mandatow karnych



¢ notatnikéw shuzbowych pracownikow
e legitymacji stuzbowych pracownikéw
e kart drogowych
Ewidencja drukéw scislego zarachowania polega na:
= komisyjnym przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu
* biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
dcistego zarachowania
* oznaczeniu nummerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnie
Pracownikiem odpowiedzialnym za gospodarkg, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Komendanta Strazy Miejskigj
oraz Naczelnika poszczegolnego wydziatu.

. Burmistrz jest zobowiazany umozliwié pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu

zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Do obowiazkéw komisji, o ktorej mowa w pkt.6 nalezy:

» Sprawdzenie ze specyfikacjg (faktura, rachunkiem) wystawiong przez dostawce,
liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow

» Nadanie numerdw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii numeréw
nadanych przez drukarnie

» Sporzadzenie protokolu z wyzej wymienionych czynnoéei, kidry pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami scislego
zarachowania.

Zasady oznaczania i ewidencji drukow Scistego zarachowania

1.

oznaczenia drukdw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii i numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:
»  kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug
podanego nizej wzoru
,,Druk scistego zarachowania
Urzad Miejski w Gostyniu”
» kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym
»  obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swdj podpis
Pieczed ,,druk Scistego zarachowania Urzad Miejski w Gostynin” nalezy zabezpieczy¢ w
szafie lub kasecie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, shuzacych do
cechowania drukow $cislego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukami Scistego zarachowania.
W przypadku drukéw broszurowanych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowaé {dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):
» numer kolejny bloku
= pumer kart bloku od nr.......... donr..........
» liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialne] za
gospodarke drukami $cislego zarachowania
= date wydania bloczku
» date zakonczenia bloczku

. Poszczegélne bloki dowodéw wplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia i

przychodowac¢ w ksigedze drukdw scistego zarachowania



10.

11.

12.

13.

14,

15.

Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisaé
numery kart bloku.

Po wyczerpaniu blokn, na oldadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki zostaly
wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki Scistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznione] do odbiorn, nadaje sig im
kolejny numer i od tego momentu stajg si¢ drukami Scistego zarachowania.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nieposiadajacych oznaczen.

Ewidencje drukdw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
drukéw w ksigdze o ponumerowanych stronach — druk K-210. Na ostatnie] stronie nalezy
wpisac: ksiepa zawiera ......... stron kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i
zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej oraz gtownego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;.

. Podstawe zapisdw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowia:

» dla przychodu — protokdt komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz z
odpisem faktury/rachunku
» dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorn drukéw,
udokumentowane upowaznieniem
» dla zwrotu — podpis osoby zdajacej druk scislego zarachowania
Zapisy w ksiedze drukdéw Scislego zarachowania dokonywane sa czytelnie i w sposob
trwaly (atramentem, dlugopisem). Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omyltkowych zapiséw. Omylkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé prawidlowy, zgodnie z
zasadami okres$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesienia poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania tej
czynnosci.
Wydanie drukéw $cistego zarachowania soltysom oraz pracownikom zatrudnionym w
ramach wydzialu nastepuje bez pisemnego zapotrzebowania i upowaznienia do ich
pobrania. Wydawanie drukéw $cislego zarachowania na zewnatrz wydzialu, przede
wszystkim kwitariuszy K-103, moZe nastgpié wylqcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez naczelnika wydziatu/jednostki Iub
osobg przez niego upowazniona. Wzoér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
instruke;ji.
W momencie pobrania jednego lub wigeej nowych drukow (blokéw) dopuszcza sig
mozliwo$é posiadania jednego bloku zapasowego drukow écislego zarachowania u
soltysow, inkasentéw oplaty targowej, inkasentow oplaty skarbowej, straznikéw Strazy
Miejskiegj.
Zapotrzebowanie powinno okreélaé zadang liczbe drukéw $cislego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw.
Pracownik prowadzacy ewidencje drukow Scislego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznient do pobrania drukéw Scislego zarachowania. Wzdr rejestru stanowi zalgcznik
nr 3 do niniejszej instrukcji.
Druki écistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania, nalezy
przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to rowniez drukéw anulowanych.
Blednie wypelione druki (pokwitowania) powinny by¢ anulowane przez wpisanie
adnotacji ,,uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej
czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawié¢ w bloku, a luzne
druki nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.



Postanowienia koricowe

1.

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié stan faktyczny drukéw Scistego

zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow

oraz wymienic ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, druki scislego zarachowania

podlegajg przekazaniu Iacznie ze skladnikami. Okoliczno$é przekazania (przyjecia)

drukéw Scislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustalié liczbe oraz cechy (numery,

serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow scislego zarachowania nalezy:

» sporzadzié¢ protokdl zaginiecia

» w przypadku zaginiecia czekdw, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat

» w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié
policie

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scislego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

» liczbe zaginionych drukéw luZnych, wzglednie blokéw z podaniem ilogei egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow

» dokladne cechy zaginigcia drukow — numer, seria nadana przez drukamig lub

opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz

rodzaje i nazwy pieczeci

date zaginigcia drukéw

okolicznoéci zaginig¢eia drukow

miejsce zaginiecia drukéw

nazwe 1 dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki

W przypadku zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy sporzadzié protokot,

ktory nalezy przechowywaé w aktach prowadzonych przez osobge odpowiedzialng za

gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Likwidacja drukdéw écislego zarachowania nastgpuje komisyjnie w wydziale, ktory je

przechowuje. Komisje likwidacyjna powoluje kierownik jednostki. Komisja likwidacyjna

sporzadza protokot likwidacji, ktory przechownje si¢ w wydziale likwidujacej druki.



Zalacznik nr 1

do nstrukeji

ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

REJESRT
drukéw Scislego zarachowania

Data

Tresé od Seriai Tlesé Stan | Pokwitowanie
kogo numer odbioru
otrzymano przychodu | rozchodu
lub komu

wydano




Zalacznik nr 2

do instrukcji

ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania

UPOWAZNIENIE NR
do pobrania drukéw Scislego zarachowania

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

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydzialu}
do pobrania nastepujacych drukéw scislego zarachowania

...............................................................................................................
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REJESTR UPOWAZNIEN

Zalacznik nr 3

do instrukcji

ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania

do pobrania drukéw §cislego zarachowania

L.p.

Nr upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowigzywania

Osoba
upowazniona

Osoba

wydajgca
upowaznienie




