URMISTRZ MIROSEAWCA

ewddziwe zachodniopomorskie

ZARZADZENIE NR 56/2010
Burmistrza Miroslawca

z dnia 30 czerwea 2010 r.

w sprawie: instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu

Na podstawie:
— Art.10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r., Nr 152,

poz. 1223, ze zm.),
— Art. 68 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.,

Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
— Art. 33 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.

22001 r., Nr 142, poz.1591 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie

Gminy i Miasta w Mirostawcu stanowiacg zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu

do przestrzegania ustalen oraz wymogdéw zawartych w instrukeji, o ktérej mowa w § 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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SURMISTRZ MIROSEAWGA

vojewadztwe zachodniopomorskie Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 56 /2010
Burmistrza Mirostawca

7z dnia 30 czerwca 2010 r.

INSTRUKCJIA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu

§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukéw Scistego
zarachowania”, stanowigcej Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji. W ksiedze tej rejestruje
sie, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczeg6lnych drukéw Scistego

zarachowania.
3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu do drukéw scistego zarachowania zalicza sig:
—czeki gotowkowe ( ksigzeczki czekowe),
— kwitariusze przychodowe,
—arkusze spisu z natury,
—dowody wyptaty — KW (kasa wyda),
— dowody wplaty— KP (kasa przyjmie),
— miesieczna karta pracy samochodu osobowego (KSO),

— mandaty karne,




2.
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— $wiadectwo miejsca pochodzenia zwierzat,

— bloczki optaty targowe;.

§2

. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

$cistego zarachowania.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

przyjeciu drukéw Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw scistego

zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych

przez drukarnie.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki.

§3
Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw

w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§4

. Kazdy egzemplarz druku $cistego zarachowania, ktéry nie posiada nadanych przez drukarni¢

serii i numeréw, nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

. Poszczeg6lne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjgcia

i zaewidencjonowaé przychod w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

. Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezpodrednio przed wydaniem ich do

uzytku, w celu zachowania ciagloci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisaé

numery kart bloku.

. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki Scistego zarachowania. Przed ich

wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu

sq drukami $cistego zarachowania.

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

w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.



§5
Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare

potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktdérej wzor

stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§6
1. Podstawe zapiséw w ksigdze drukéw Scistego zarachowania stanowia;
dla przychodu — sprawdzenie pod wzgledem formalnym drukéw przez osobe materialnie
odpowiedzialng i dokonanie wpisu do ksiegi drukéw $cistego zarachowania
dla rozchodu — podpis osoby odbierajacej ztozony w ksiedze drukow $cislego zarachowania
. Zapisy w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dhugopisem koloru niebieskiego.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

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

o rachunkowosci).
. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu Kkopii bloku

wykorzystanego.

§7

. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych. Druki nieaktualne - niewykorzystane nalezy
przedziurkowacé i przekaza¢ do archiwum.

. Blednie wypeione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile

sq broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywad

w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.




§8
. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz
wymieni¢ ich liczbe.
. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania

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

odbiorczym.

§9
W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) nie wydanych drukow Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe
oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
. Po stwierdzeniu zaginiecia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania nalezy:
— uzyskaé wyjasnienie osoby, ktéra dopuscita do zagubienia lub kradziezy
sporzadzi¢ protokot zaginigeia lub kradziezy,
w przypadku zaginigcia lub kradziezy czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydat,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje,
podanie do publicznej wiadomosci (prasa lokalna i strona internetowa www.miroslawiec.pl)
informacji o uniewaznieniu zagubionych lub skradzionych drukow $cistego zarachowania
z podaniem danych wyszczegélnionych w § 9 pkt 3, ppkt b) i f).
. Informacje, zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawiera¢
nastgpujace dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,
b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,
c) date zaginigcia drukow,
d) okolicznodci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,



f) nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokét, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

5. W przypadku odnalezienia wcze$niej zaginionych uniewaznionych drukéw, nalezy

przekaza¢ je do archiwum.

ISTRZ

Elzbieta Rebycka-Sabok
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