ZARZADZENIE nr 41/08
Burmistrza Miasta i Gminy Pinczéow

z dnia 21 maja 2008r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania”

Na podstawie art. 44 ust. 1 i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. 0 finansach
publicznych (Dz.U. nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002r. nr 76, poz. 694 z

pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,,Instrukcje ewidencji i kontroli

drukéw $cistego zarachowania” stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ naczelnikom wydzialow realizujacych zadania
zwiazane z naliczaniem i pobieraniem oplat pieni¢znych przy czynno$ciach administracyjno-

prawnych oraz Komendantowi Strazy Miejskie;j.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 79/07 z dnia 22 sierpnia 2007r. w sprawie przyjecia

Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Wiodzimierz Badurak
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Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 41/08
Burmistrza Miasta i Gminy Pificzéw

z dnia 21 maja 2008r.

INSTRUKCJA
ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Pinczowie

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1
Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania, a w
szczegdlnosci na podstawie przepiséw:
1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002r,
nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.)
2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 249, poz.
2104 z pézn. zm.)
3. Komunikatu nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. ,,W sprawie
ogloszenia standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow

publicznych” (Dz.Urz. Min. Fin. 06.7.58).

Rozdzial 11

Objasnienia

§2
1. Druki $cistego zarachowania sq to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie, ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2. Druki §cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Miejskim podlegaja oznakowaniu

(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw scistego
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zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej , Ksigdze drukéw scistego
zarachowania”, stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej
rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwréconych formularzy; kazdorazowo wprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow
$cistego zarachowania.
Do drukéw $cislego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Miejskim do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

- czeki gotowkowe,

- kwitariusze przychodowe,

- arkusze spisu z natury,

- kasa wyda — KW,

- kasa przyjmie — KP stanowiace dowod zastgpezy przy podjeciu gotéwki z banku

do kasy na czek,

- karty parkingowe,

- mandaty karne,

- zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw o0sob w krajowym

transporcie drogowym,

- wypisy z zezwoleii na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym

transporcie drogowym,

- zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw o0s6b w

krajowym transporcie drogowym,

- wypisy z zezwoleh na wykonywanie specjalnych przewozéw oséb w krajowym

transporcie drogowym,

- licencja na wykonywanie transportu drogowego takséwka.

§3
Dokladna ewidencja i kontrola obrotu w/w drukami stanowi podstawg gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- przyjeciu z kancelarii Urzgdu drukéw Scistego zarachowania przez merytorycznego
pracownika danego wydziatu,
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow Scistego

zarachowania,




- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez naczelnika danego

wydziatu.

§4
Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Obywatelskiego jest zobowiazany umozliwi¢
pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke drukami §cislego zarachowania nalezyte
przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zniszezeniem.
Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego
zarachowania nalezy nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja

serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

Rozdzial 111

Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§5
Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie

serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedtug

podanego nizej wzoru:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

- ponadto kazdy druk powinien w gornym lewym rogu zosta¢ opieczetowany pieczecia:
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Piecze¢ ,.Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza i
zniszczeniem. Za nalezyte przechowywanie pieczgci, stuzacych do cechowania drukéw
$cislego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke w/w drukami.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

- numer kolejny bloku,

- numery Kart bloku od nr ..... donr .....

3. Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowa¢ w ksigdze drukow scistego zarachowania.

4. Poszezegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglosci numeréw w ciagu roku.

5. Po wyczerpaniu bloku na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki zostaly
wykorzystane.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w

ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§6
Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w
miarg potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ,Ksigga zawiera ... stron, kolejno
ponumerowanych”, a nastepnie zaopatrzy¢ ja podpisem Burmistrza lub osoby upowaznionej

oraz Skarbnika Gminy lub jego zastepcy, a takze okragla pieczecig Urzedu.

§7
1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowig:
- dla przychodu — dowdd przyjecia drukow z kancelarii Urzedu,
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane

upowaznieniem.
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Zapisy w ksigdze drukéw §cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Omylkowy zapis nalezy przekreéli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisac
prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Osoba dokonujaca poprawke powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i
date dokonania tej czynnosci (zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 1 Ustawy o rachunkowosci z
dnia 29 wrzeénia 1994r.).

Wydanie drukéw §cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego prze Burmistrza lub osobg
upowazniong. Wz6r upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku
wykorzystanego.

Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw §cistego zarachowania prowadzi rejestr
upowazniefi do pobrania drukow scislego zarachowania. Wzor rejestru stanowi zalgcznik

nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§8
Druki $cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cislego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat
liczac od pierwszego dnia roku nastgpnego. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez dokonanie adnotacji
anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki nalezy pozostawié w bloku, natomiast luzne druki nalezy

przechowywaé w przeznaczonej do tego celu teczce lub segregatorze.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§9
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania

podlegaja przekazaniu lacznie ze skiadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania




(przyjecia) drukéw $cislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-

odbiorczym.

§10

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

- w przypadku zaginigcia czek6éw, niezwlocznie powiadomi¢ bank obstugujacy Gming, ktéry

czeki wydal,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢ policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac
nastgpujace informacje:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w

kazdym komplecie drukéw,

- cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig lub opracowanie drukéw

numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

- date zaginigcia drukow,

- okoliczno$ci i miejsce zaginigcia drukdow,

- nazwe i dokladny adres Urzedu.

4. W przypadku zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢é przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng

za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




(nazwa jednostki)

Zalacznik nr 1
do Instrukeji ewidencji i kontroli

drukéw $cistego zarachowania

(nazwa druku)

Ksigga drukow Scislego zarachowania

Lp. | Data TRESC Seria i 1ILOSC Data Adnotacje dotyczgce zwrotu drukéw
(od kogo numery i numer
otrzymano | drukéw przychéd rozch6d stan dowodu Data i Ewent. § =
lub komu wplaty lub podpis ilo§¢ & &
. N
wydano) potwierdze- zwraca- niezuzy- E =
nie jacego tych ‘é g 3
2 s 2 E
i data drukéw z g. <
odbioru s g
o Gl o
(o
Z =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Ksiega zawiera ....... ... stron ponumerowanych

(piecze okragla jednostki)

(podpis Skarbnika Gminy)




Zalgcznik nr 2
do Instrukcji ewidencji i kontroli

drukéw $cistego zarachowania

Upowaznienie (stale / jednorazowe*) nr ....ccoceeeeeee

do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydzialu)

do pobierania* - pobrania* nastgpujacych drukow Scistego zarachowania

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢




Zalaeznik nr 3
do Instrukcji ewidencji i kontroli

drukow $cistego zarachowania

Rejestr upowaznien

do pobierania drukow Scistego zarachowania

Lp. Nr Data Czas Osoba Osoba
upowaznienia wystawienia obowigzywania upowazniona wydajaca
upowaznienie
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