Zatacznik
do Zargdzenia nr 38/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Wlesinie
z dnia 23 grudnia 2014uok

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw s$cistego zarachowania

Rozdziat |
Podstawy prawne
§1
Instrukcg opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzongrzez praktyk
rozwigzah w zakresie ewidencji i kontroli drukoégcistego zarachowania, a w szczegébio
na podstawie przepisow:
1) ustawy z 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi ( Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z ze zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publichnyDz.U. z 2013 r. poz. 885 ze .zm.),
3) komunikatu nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 200w sprawie standardow kontroli
zarzdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MIF15, poz. 84),
4) innych aktow prawnych, na ktére powotujes Shstrukcja w zakresie omawianych

zagadnie.

Rozdziat Il
Objasnienia
§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce— oznacza to Ugd Miasta i Gminy wSlesinie
2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gmisigsin

3) gtéwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta i GmBigsin



§3

1. Druki scistego zarachowania ¢o formularze i pokwitowania powszechnego/tiku, w
zakresie ktorych obowzuje specjalna ewidencja, mea zapobiega ewentualnym
nadwyciom, wynikagcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania zywane w jednostce podlegaj oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpiedmenEwidencg drukdéw scistego
zarachowania prowadziesw specjalnie do tego celu zaimej ,Ksiedze drukowscistego
zarachowania”, W ksdze tej rejestruje si pod odpowiedni dat, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy;zdarazowo wyprowadza gitez
stan poszczegodlnych druk&eistego zarachowania.

3. Do drukowscistego zarachowania zalicza; sakie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzriona kontrola. W Uradzie Miasta i GminySlesin do drukéw
scistego zarachowania zaliczg:si
1) czeki gotowkowe,

2) czeki rozrachunkowe,

3) K-103 (Kp) — ,Kwitariusze przychodowe”,

4) arkusze spisu z natury,

5) karty drogowe.

6) Druki zezwolé na wykonywanie regularnych przewozow osob

7) Druki wypiséw z zezwolk na wykonywanie regularnych przewozéw osob

§4
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stangedstaw gospodarki drukami
scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukdwécistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéwscistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéwksiedze drukow
scistego zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiggah serii i numerow
nadanych przez drukagni
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipwgospodark, ewidenc§ i zabezpieczenie
drukowscistego zarachowania jest pracownik wyznaczonyzkeerownika jednostki.
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§5
1. Kierownik jednostki jest zobowrany umaliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodark drukamiscistego zarachowania natee przechowywanie tych drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradzikib zniszczeniem.
2. Przygcie drukowscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymapowinno by
poprzedzone:
1) sprawdzeniem ze specyfikac{rachunkiem, faktuwy), wystawion przez dostawg
liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,
2) nadaniem numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére ra@ serii numerow nadanych

przez drukarri.

Rozdziat Il
Zasady oznaczania i ewidencji drukow
§6

1. Oznaczenia drukovcistego zarachowania, ktore nie mapdanych przez drukaenserii
i numerdow, dokonuje siw nas¢pujacy sposob:

1) kazdy egzemplarz druku nalg oznaczy piecatka firmowsa jednostki,
2) kazdy egzemplarz nahly oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukow broszurowych (w blokach) rgldodatkowo, na okladce k@ego
bloku, odnotowa (dotyczy to rownie drukdw magcych serie i numery nadane w
drukarni):

1) numer kolejny bloku,
2) numer kart bloku od nr. .............. donr.......... ,

3. Poszczegdlne bloki dowodéw wptaty i wyptaty rgleponumerow& w momencie
przyjecia i zaprzychodow@aw ksiedze drukéwécistego zarachowania.

4. Poszczegolne karty blokow najeponumerowéa bezpdrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowaniaggtosci numerow w trakcie roku. Na oktadce nglevpisa
numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu ngstego, na oktadce nale wpisa okres, w
ktérym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu natury (z wyhczeniem
sporadzanych i wypetnianych z wykorzystaniem technikimfuterowej) traktuje i
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rowniez jako drukiscistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobievapadonej do
odbioru nadaje si im kolejny numer i od tego momentwy sdrukami $cistego
zarachowania.

. Niedopuszczalne jest wydawanie doytku drukéwscistego zarachowania nietych w

ewidencji oraz niemagych wszystkich ww. oznacie

8§87

. Ewidencg wszystkich drukéwvécistego zarachowania najeprowadzé odrebnie w miag
potrzeb dla kadego rodzaju bloku w ksilze drukéw

. Na ostatniej stronie nalg wpisa: kskga zawiera ........... stron, stownie:
....................................................................... , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanycla nasfpnie zaopatrzy podpisem kierownika

jednostki lub osoby upowaionej oraz gtdbwnego ksjowego lub jego zagicy.

§8

. Zapisy w ks¢dze drukowscistego zarachowania obejmuj

1) dla przychodu — pokwitowanie przgja z banku lub komoérki organizacyjnej przez
osolz odpowiedzialg za gospodakk drukami $cistego zarachowania (zgodnie z
oswiadczeniem zafacznika nr 1 do niniejszej instrukciji),

2) dla rozchodu — pokwitowanie przez ogalpowaniong do odbioru drukow (zgodnie z
upowanieniem zzatgcznika nr 2 do niniejszej instrukcji).

. Zapisy w ks¢dze drukowscistego zarachowania powinny dylokonywane czytelnie

atramentem lub diugopisem.

. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wydlgwanie lub zamazywanie

korektorem omytkowych zapiséw.

. Omytkowy zapis naley przekrgli¢c tak, aby mena go bylo odczyta i wpisa

prawidiowy, zgodnie z zasadami okienymi w przepisach ustawy o rachunkaweio

Osoba dokongpa poprawki powinna — obok wniesionej poprawki —ia$gi¢c swoj

podpis i da¢g dokonania tej czynrai (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkdwip

. Pobranie nowego druku (bloku) geonasipi¢ wytgcznie po wykorzystaniu ostatniego z

blokéw pobranych.

. Blankiety czekéw gotoéwkowych przechowuje pod zarokiem kasjer, ktéry ponosi

osobicie odpowiedzialng za naleyte ich zabezpieczenie.



§9

. Druki scistego zarachowania, kgi ewidencyjne oraz wszelkdokumentagj dotyczca
gospodarki drukamicistego zarachowania (zapotrzebowania itp.) ayafgzechowywa
przez p¢é lat. Dotyczy to take drukow anulowanych.

. Btednie wypetnione druki powinny By anulowane przez wpisanie adnotacji
,UNIEWA ZNIAM” wraz z dat i czytelnym podpisem osoby dokoncgj tej czynnéci.
Anulowane druki, j&li sa broszurowane, natg pozostawé w bloku, a line druki naley

przechowywa w przeznaczonym do tego celu segregatorze lulceecz

Rozdziat IV

Postanowienia kacowe
§10

. Druki s$cistego zarachowania powinny dinwentaryzowane nie rzadziejzniaz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obawana ustali stan faktyczny drukdwscistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury lub odpdayicym mu protokole nafsy
pod& rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymteith liczbg.
. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedziabirelki scistego zarachowania
podlegag przekazaniuagcznie ze skiadnikami mgkowymi. Okolicznd¢ przekazania
(przyjecia) drukowscistego zarachowania musidyamieszczona w protokole zdawczo-

odbiorczym.

8§11

. W przypadku zagigcia (zagubienia, kradzig) drukow scistego zarachowania naile

niezwtocznie przeprowadzinwentaryzacgj drukow i ustak liczb¢ oraz cechy (numery,

serie, rodzaje pieeei) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zagigtia drukowscistego zarachowania naie

1) sporadzi¢ protokot zagingcia,

2) w przypadku zagigcia czekdbw — powiador@iniezwtocznie oddziat banku, ktory
wydat czeki,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podagzeopetnienia przegbstwa —
zawiadomé policje.



3. Wszystkie zawiadomienia o zagjniu drukowscistego zarachowania powinny zawiera
nastpujace dane:

1) liczb¢ zaginionych drukow linych, wzgednie blokéw 2z podaniem liczby
egzemplarzy w kadlym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukédw — numer, seridana przez drukargilub
numery opracowane we wlasnym zakresie, symbol drotaz rodzaje i nazwy
pieczci,

3) dat zaginktcia drukow,

4) okolicznaci zaginkcia drukéw,

5) miejsce zagiricia drukéw,

6) nazw i doktadny adres (miejscow@ ulica, numer domu) jednostki ewidencjosugj
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukodistego zarachowania nalesporzadzic
protokét (stanowgcy zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji), ktéry powinien By
przechowywany w aktach prowadzonych przez esoBfpowiedzialp za gospodaxk

drukamiscistego zarachowania.

8§12
Instrukcja wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw scistego zarachowania

w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin

Oswiadczenie

0 przyjeciu odpowiedzialngci za gospodarle drukami scistego zarachowania

Ja, nkej podpisanaly

(imi¢ i nazwisko pracownika)

zatrudnionaly w

(nazwa jednostki)

1. Przyjmug na siebie odpowiedziald® za gospodakk nastpujacymi drukamiscistego

zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu:

(wymiené druki scistego zarachowania)

2. Przyjmug do wiadoméci, ze z odpowiedzialnii, o ktérej mowa w ust. 1, wynika dla
mnie obowjzek rozliczenia siz powierzonych drukow na kdezadanie pracodawcy.

3. Oswiadczam, ze znane mi @ przepisy dotycgce gospodarki drukamiscistego
zarachowania, obowgzujace W ..........cccceeeeeeeiiiennnn, (nazwa jednostki)Przyjmug na
siebie obowjzek rozliczania i z powierzonych mi drukéw oraz zobaziuje sic do
prowadzenia ewidencji, zgodnie z obgrujacymi w tym zakresie przepisami.

ey dnia..

(MIEJSCOWBCE)
(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin

Upowaznienie
state/jednorazowe* nr ......... do pobrania drukéwscistego zarachowania

Upowazniam
(imig i nazwisko pracownika, stanowiskozdawe, nazwa jednostki)
do pobierania/pobrania* ngpujacych drukowscistego zarachowania:
(rodzaj i liczba drukdw)

Upowaznienie Wydaje SINa OKIES ..........iuiiriie it e e e e e e ete e e ae e e e

e AN

(miejscowec) (podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skedi ¢



Zatacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw scistego zarachowania

w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin

Protokot nr ............ z likwidacji drukow scistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ................ r.odgodz. ................. 0.gbdz. .......coeeennin.

przez zespoét w sktadzie:

(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecéw osoby odpowiedzialnej za gospodaréirukami

scistego zarachowania ..........cccceeeeeiii i e
W toku likwidacji spisano nagpujace druki:

L.p. Nazwa druku Seriainr | llosé Powad likwidacji druku
7= o |

Protokét sporgdzono w dwéch jednobrzigych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodark

drukamiscistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestnigz/ch w likwidaciji)



